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الحمد لله الذي علّم بالقلم» علم الإنسان ما لم يعلم؛ والصلاة والسلام علئ 
رسول الله وعلئ آله وصحبه ومن والاه» وبعد: 

فهذه هي الطبعة الثانية من كتاب (الخلاصة في الحاسب الآلي والإنترنت»» وفيها 
تعديل وإضافات غير موجودة بالطبعة السابقة؛ حيث تم في هذه الطبعة مواكبة العصرء 
وتحديث للبرامج التي تناولتها الطبعة السابقة» وذلك بتغطية أحدث أنظمة التشغيل من 
إصدار شركة مايكروسوفتء وهو ويندوز 2٠١‏ وحزمة مايكروسوفت أوفيس .7١١5‏ 

كما يهدف الكتاب إلئ تنوير القارئ وتعريفه بأهم المواقع الإلكترونية التي 
أصبحت جزءًا من أساسيات الحياة» مثل مواقع التواصل الاجتماعي» والموسوعات 
العلمية والدينية» التي يحتاجها زوار شبعكة الإنترنت بشكل عامء والدعاة والخطباء 
بشكل خاص؛ حيث وضع هذا الكتاب؛ ليكون منارة ونبراسًا يضيء الطريق لكل من 
يرغب في معرفة خبايا وأسرار التعامل مع برامج وتطبيقات الكمبيوتر الشائعة. 

هذا الكتاب مكتوب بلغة بسيطة» تخلو من التعقيد والإسهاب. ويسير بالقارئ 
خطوةٌ خطوةٌ؛ لتحقيق غايته من تعلّم ومعرفة البرامج والتطبيقات الأكثر شهرةٌ ومنفعة 
لهء وذلك بما يحتويه من تدريبات وأسئلة» تغطي كافة المهارات الأساسية لنظام 
التشغيل والبرامج التطبيقية. 


مقدمة الطبعة الثانية 


يعتبر الكتاب بمثابة مرجع شامل ومختصر لأكثر من كتاب في مجاله» فالمواضيع 
التي تم استعراضها في فصول هذا الكتاب عبارة عن كتب قائمة بذاتهاء وقد قام 
المؤلفان باختصار وحصر فحوئ تلك الكتب ووضعاها في هذا الكتاب مع التركيز 
والأخذ في الاعتبار أهم المهارات والمواضيع التي تفيد القارئ الكريم» والتي يجب 
عليه إتقانهاء وقد خضع الكتاب إلئ تحكيم علمي من قبل محكمين لهم خبرة كافية 


يعملون بجامعات مرموقة؛ وذلك لضمان جودة الكتاب ومادته العلمية. 
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نتقدم بالشكر الجزيل لمركز المنهاج للإشراف والتدريب التربوي بالرياض على 
تشجيعهم الدائم لنا لعملية التأليف والإنتاج العلمي. ولاعتمادهم هذا الكتاب 
ولأعضائه ومنسوبيه الذين ساهموا إسهامًا فاعلاً في إنجاز هذا العمل» ونتقدم بأسمئ 
كلمات الشكر لكل من ساهم معنا في إنجاز هذا الكتاب» وعلئ رأسهم الدكتور/ 
أحمد محمد سجيع من جامعة الملك سعود كلية التربية قسم الحاسب الآلي. 
والدكتور/ عثمان أحمد عبد الله من جامعة تبوك كلية الحاسبات وتقنية المعلومات 
قسم تقنية المعلومات» والأستاذ/ حذيفة عبدالرحمن من جامعة الملك سعود عمادة 
التطوير والمهارات والذين قاموا بالتحكيم العلمي لمواضيع الكتاب وقدموالنا 
النصائح والمشورة في المحتوئ العلمي وترتيبه وتوزيعه في الفصول. 

وإننا إذ نقدم هذا الكتاب نعلم أن المجهود البشري لا يخلو من القصور والخطأ 
وعذرنا أننا اجتهدنا في تقديم المحتوئ بشكل علمي مبسطء ونأمل من القراء الكرام 
ونتطلع لاستقبال مقترحاتهم وملاحظات المختصين علئ ما يمكن تحسينه وتطويره 
وتنقيحه في الطبعات القادمة بإذن الله. 

ونرجو إرسال هذه المقترحات على البريد الإلكتروني لمركز المنهاج للإشراف 


والتدريب التربوي بالرياضء أو علئ البريد الإلكتروني للمؤلفين: 
50211.01 1 اتحتةكلد115131 عك حامء.طدكج1[مط][1110)9 


2 


) : شكر وعرفان ١‏ 


ونسأل الله أن يجعل هذا عملاً مقبولاً وجهدًا مثمرّاء وهو القادر عل كل شيء 
والقاهر فوق عباده والعظيم فوق كل أمرء وله الحمد في الأولئ والآخرة. 


عند تأليف هذا الكتاب عزيزي القارئ وضعنا 
في الحسبان بعض الافتراضات الهامة؛ وهي أن ' 
نظام التشغيل الذي يعمل علئ جهازك هو 
ويندوز »٠١‏ وأن حزمة برامج أوفيس 7١١5‏ 
مثبتة أيضًا في جهازك. وبناءً عليه فإن الكتاب يشتمل علئ الفصول التالية: 

الفصل الأول: مقدمة عن الكمبيوتر: 

يهدف هذا الفصل إلئ تعليم القارئ الكريم المكونات الأساسية للكمبيوتر 
فالمكونات نوعان: مادية يمكن رؤيتها ولمسها وهي الأجهزة والمعدات. والأخرئى 
برمجية ومنها برامج نظم التشغيل والبرامج التطبيقية الأخرئ» ويحتوي هذا الفصل 
علئ مقدمة تاريخية جيدة عن صناعة الكمبيوتر ومراحل تطورها وتحولها من شكلها 
الضخم العملاق البطيء إلئ الشكل الصغير الخفيف والسريع» حتئ أصبحت بمثابة 
جهاز لوحي صغير يمكن حمله في الجيبء وتم ذكر العديد من الأجهزة والملحقات 
التي يتم توصيلها بالنظام والاستفادة القصوئ منها. 

الفصل الثاني: مقدمة لنظام التشغيل ويندوز :٠١‏ 

يهدف هذا الفصل إلئ تعليم القارئ الكريم أساسيات التعامل مع نظام التشغيل 
ويندوز ٠١‏ والمهارات الضرورية المطلوبة» وتم تقسيم تلك المهارات إل تدريبات 
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مرتبة بتتابع منطقي حسب الأهمية» فكل تدريب يهدف إلئ تعليم مهارات معينة 
وأساسيات مهمة» وسيجد القارئ نفسه في نهاية هذا الفصل ملمًا بكافة المهارات 
والمعلومات والقدرات الخاصة بنظام التشغيل» والإمكانات الكبيرة لنظام التشغيل 
وإدارته للذاكرة وللبرامج» وعلئ القارئ الكريم الرجوع دومًا للقرص المرفق لمتابعة 
تلك التدريبات والاستفادة منها. 
الفصل الثالث: الإنترنت وتطبيقاته المختلفة. 

يعتبر هذا الفصل روح الكتاب. ويتناول كل ما يحتاجه القارئ للاتصال بالإنترنت 
وتصفح المواقع الإلكترونية» وسيتعرف القارئ علئ أهمية الإنترنت وخدماته 
العديدة ومن بينها البريد الإلكتروني» وسيكون بإمكان القارئ إنشاء حساب بريد 
إلكتروني تمهيدًا له في أشهر المواقع ويمكنه ذلك من إنشاء حساب خاص به في أغلب 
مواقع التواصل الاجتماعي مثل فيسبوك وتويتر ويوتيوب» ومايميز هذا الفصل أن 
القارئ سيجد شرحًا وافيًا ومبسطًا للخدمات التي تقدمها أشهر المواقع الدينية 
والموسوعات الإسلامية» فيكون بإمكانه تحميل ما يشاء من الكتب والمخطوطات 
والبرامج التي يحتاج إليها باستمرار. 

الفصل الزابك: برنامةج معالجة النصوص - وورد ١١١‏ ): 

يهتم هذا الفصل بتعليم القارئ أساسيات ومهارات التعامل مع برنامج معالجة 
النصوصء وذلك بتسليط الضوء على تنسيق النصوص المكتوبة وتحريرها وتنسيق 
الفقرات وطرق عرض المستند والاستفادة من القوالب الجاهزة والتحكم بأبعاد 
وهوامش الصفحة ومن ثم طباعة المستند» كما يتناول هذا الفصل كيفية إدراج الرموز 
والصور والأشكال وتنسيق الجداول. 
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العقصل الخامسر: برنامج العروض التقديمية - بوربوينت 0١١‏ ): 

في هذا الفصل سيتعرف القارئ الكريم علئ القوالب المصممة والجاهزة 
وكيفية الاستفادة منهاء كما يمكنه تصميم عرض تقديمي مكون من عدة شرائح, 
وتنسيق النصوص وإدراج الصور والأشكال وقد يكون التصميم متشابها أو مختلفًا 
لكل شريحة؛» والأهم من ذلك أنه سيكون بإمكانه تصميم وتنفيذ مجموعة من 
الحركات والمؤثرات علئ النصوص والشرائح» وبنهاية الفصل سيكون بإمكانه 
تشغيل العرض التقديمي والتحكم به. 

الفصل السادس: الجداول الإلكترونية - اكسل ١0:0١‏ ): 

هذا الفصل مهم للقراء الذين يتعاملون مع بيانات رقمية يتم تنظيمها وتقديمها 
في شكل جداول تتألف من صفوف وأعمدة؛ وسيتعلم القارئ أساسيات مهمة عن 
تنظيم تلك البيانات ومعالجتها باستخدام المعادلات والصيغ الرياضية» وسيتعرف 
القارئ علئ عملية جمع البيانات باستخدام صيغة الجمع التلقائي أو استخدام دالة 
الجمع» ويمكنه استخدام دالة الشرط التي تقوم باختبار شرط معين» ويعتمد 
ناتجها علئ تحقق الشرط من عدمه؛ وبنهاية الفصل سيتمكن القارئ من تمثيل 
البيانات في شكل مخططات بيانية ورسومات تعرض البيانات بشكل مفيد. 


الفصل الأول 


مقدمة عن الكمبيوتر 
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الكمبيوتر (الحاسب الآلي) 


جهاز الكمبيوتر عبارة عن جهاز تابل يهب 
للبرمجة مصمم لتنفيذ العمليات الحسابية 
والمنطقية أوتوماتيكيًا معتمدًا علئ المدخلات المقدمة من قبل المستخدم: 
ويعطي النتائج المطلوبة وإخراجها في شكل معلومات مفيدة وذات معنئ بعد 
معالجة المدخلات. 


« اكه م 


)١- ١( الشكل‎ 
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أجيال الحاسبات الآلية 


تصنف الحاسبات الآلية إلىنل خمسة أجيال حسب 
التطور الذي طرأ علئ المعالجات الرقمية: 

الجيل الأول ()ع9! - ع0190): 

عرفت باسم حاسبات الأنابيب المفرغة» وصممت المعالجات في هذا الجيل 
من أنابيب عملاقة ومفرغة» وكانت الذاكرة عبارة عن طبول مغناطيسية كبيرة: 
وهذا ما جعلها ضخمة الحجم وثقيلة الوزن وتحتاج إلئ مساحة كبيرة: 
استخدمت في هذا الجيل البطاقات المثقبة في إدخال وتخزين البيانات: 
واستخدمت الأشرطة الممغنطة كوحدات تخزين خارجية» وكان تشغيل هذه 
الحاسنات مكلك للغابة بالإضافة [لرا اتهدانها قدو كير حدًا :من الكيرياء: 
ويتولد منها الكثير من الحرارة العالية» استخدمت مع هذا الجيل لغتي الآلة 
والتجميع. 

الجيل الثاني: ()90! - 60197): 

اختلفت حاسبات في هذا الجيل عن حاسبات الجيل الأول بأنها استخدمت 
الترانزستور في المعالجات بدلاً من الأنابيب العملاقة» واستخدام الترانزستور في 


المعالجات جعلها أكثر سرعة؛ وأقل حجمّاء وأرخص سعرّاء واستهلاكًا 


أجيال الحاسبات الآلية 


للكهرباء؛ واستمرت مشكلة الحرارة العالية التي تنبعث منها في هذا الجيل»؛ 
وتسبب ذلك في استهلاك الكثير من قطع غيار الترانزستور. وفي هذا الجيل استمر 
استخدام البطاقات المثقبة في عمليات الإدخال والإخراج» وأصبحت المعالجات 
تتعامل مع بعض لغات الحاسب الآلي مثل لغة فورتران وكوبول وبيسك. 

الجيل الثالث (19570-١/91ام):‏ 

تكونت المعالجات في هذا الجيل من مئات الترانزستورات المتقاطعة داخل 
الآلية في هذا الجيل بصغر حجمها وصغر المساحة التي تحتاج إليها وقلة الحرارة 
المنبعثة منهاء وبدلاً من استخدام البطاقات المثقبة في عمليات الإدخال والإخراج 
تم استخدام لوحة المفاتيح والشاشات لأول مرة في حاسبات هذا الجيل»؛ 
وتمكنت المعالجات من إدارة عدة تطبيقات في نفس الوقت من خلال برنامج 
مركزي يتحكم في الذاكرة. 


الحيل الرابك ()ل/ا9! - .99١1م‏ ): 

شهدت الحاسبات الآلية في هذا الجيل تطورًا كبيرًا في تقنية المعالجات 
وأصبحت تتكون من آلاف من الترانزستورات في شريحة واحدة؛ وتطور استخدام 
المعالجات الدقيقة في هذا الجيل وأصبحت سمته الرئيسة» وصممت المعالجات 
من الآلاف من الدوائر المتكاملة على شريحة سيليكون واحدة؛ في عام 2191/١‏ 


صممت شريحة إنتل 5 2,1٠٠‏ فوضعت مكونات الكمبيوتر عليل شريحة واحدة. 


- 


أجيال الحاسبات الآلية 

الجيل الخامس (ما بعد )199): 

وسمى هذا الجيل بأنه جيل الذكاء الاصطناعى والإنسان الآلسمى» وتميز بزيادة 
هائلة في السرعات وسعات التخزين والتطور في مجال الشبكات. 

نظرًا للتطور الكبير والسريع في تكنولوجيا صناعة الحاسبات؛ بدأ الانسان بإدخال 
الذكاء الأصطناعى أعمععة !عاص 21أءكتتتة لإنتاج حاسبات ذكية تحاكى قدرات 
الإنسان العقلية الحركية. ولن تتوقف أبحاث العلماء في مجال الاتصالات والإنترنت 
وتقوم الأبحاث في هذا المجال على تصميم حاسبات اعتمادًا على شبكة عصبية 
تعرف باسم 26650116 1تكتاعط 3:15121 بالإضافة إلىا محاولة علماء الهندسة الوراثية 
إنتاج شريحة حيوية بدلا من شريحة السيليكون المستخدمة الآن في الحاسبات. 

تصنيف أجهزة الكمبيوتر: 

تصنف أجهزة الكمبيوتر إلى الأنواع التالية وفقًا لأحجامها: 
-١‏ الحواسيب الصغيرة: 

وهي الحواسيب الأصغر من ناحية الحجم 
والقوة والأقل سعرًا وأكثرها استخدامًا؛ حيث 
تستخدم لأغراض عامة من قبل شخص واحد 
في كل مرة:ء ويشبه نظام المعالجة فيه نظام 
المعالجة في الأجهزة الكبيرة وظيفيّاء ومن 
وحاسبات الجيب الصغيرة. 


أجيال الحاسبات الآلية 


ومن أش كال الحوامسيب 
الشخصية ما يسمىئ بالحاسوب 
المحمول (لآس توب) ويتميز بصغر 
حجمه وسهولة حمله ونقله من مكان 
لآخرء ولديه كافةالمميزات 
والملحقات والأجهزة الموجودة في 
الكمبيوتر الشخصيء (لوحة مفاتيح الشكل (” - )١‏ 
مدمجة وفأرة وقارئ أقراص ضوئية) 
بالإضافة إل شاشة عالية الوضوح والدقة؛ وبطارية قابلة للشحن. 


؟ - الحواسيب المتوسطة: 

متوسطة في حجمها وقوتها 
وقدراتها التخزينية؛: كما أن سعرها 
معقولء وتعتبر أقوئ من 
الحواسيب الصغيرة» وتستخدم 
في الأعمال التجارية للمؤسسات 
الصغيرة» والاختلاف المهم بينها 
وبين الحواسيب الصغيرة؛ أنها الشكل (5 - )١‏ 


تستخدم لخدمة عدة مستخدمين في وقت واحد. 


أجيال الحاسبات الآلية 


"- الحواسيب الكبيرة: 

سين كر حهنها وتوغنانو كلنفيا انافطة» كانت قذراعا التخريية الخيرة 
وبسرعتها العالية» كما أنها تخدم عددًا كبيرًا من المستخدمين في نفس الوقت؛ لذا 
فإنها تستخدم في الشركات الكبيرة والمتوسطة مثل البنوك, وتستخدم كذلك 
كجهاز مركزي قُْ المؤسسات ذات الفروع الكثيرة. 


تتميز بحجمها الكبير جذاء وبقوتها وكلفتها العالية جذاء وتتميز كذلك 
بقدرات تخزينية كبيرة للغاية» ولديها معالجات فائقة السرعة بحيث يمكنها إجراء 
عشرات الملايين من العمليات في الثانية الواحدة بواسطة أكثر من معالج» ويتم 
إجراء العمليات بالتوازي بين المعالجات» وتستخدم كجهاز رئيسي في المراقبة 
والتحكم بالشبكات؛ كما وتستخدم بشكل أساسي في مجال التخصصات الهندسية 
والعلمية؛ والتبؤ بالطقس» وبحوث الفضاء. 
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منظومة الكمبيوتر (مكوناته): 

يتميز الكمبيوتر بأنه جهاز سريع ودقيق» ويتم تزويده بالبيانات ومعالجتها 
وإخراجها في شكل معلوماتء والوظيفة الرئيسية للكمبيوتر هي قبول إدخال 
البيانات المدخلة من وحدات الإدخال» ومعالجتها عن طريق وحدة المعالجة 
المركزية» وإخراجها في شكل معلومات عن طريق وحدات الإخراج» ومبدأ عمله 
هو (إدخال - > معالجة - > إخراج)» ويتم تخزين البيانات أو المعلومات في 
وحدات الذاكرة الثانوية (التخزين الثانوية). 

تتكون منظومة الكمبيوتر من: 

المكونات المادية: وتشمل الأجهزة والمعدات التي يتكون منها الكمبيوتر. 

المكونات البرمجية: وتتكون من برامج نظم تشغيل والبرامج التطبيقية. 


أجيال الحاسبات الآلية 

المكونات المادية لمنظومة الكمبيوتر: 

هي المكونات الكهربائية والإلكترونية المكونة للكمبيوترء والتي يمكن رؤيتها 
بالعين» ولمسها باليدء والإحساس بهاء وتسمئ بالمكونات الفيزيائية» وتتألف 
هذه المكونات من وحدات الإدخال ووحدة المعالجة المركزية» ووحدات 
الإخراج» بالإضافة إلئ وحدة الذاكرة الثانوية» أو ما تعرف أحيانًا باسم وحدات 
التخزين: الشكل التالي يوضح منظومة المكونات المادية المتكاملة 
لأي كمبيوتر: 


وحدة الاخراج ة ال وحدة الادخال 


الذاكرة الثانوية 


)١ - 5( الشكل‎ 
6»-6© 
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82 وحدان الإدخال 


أي جهاز يتم تصميمه لإدخال بيانات إلئ 
الكمبيوتر يصنف ضمن وحدات الإدخال: 
ووحدات الإدخال تعمل عل تحويل البيانات من شكلها العادي إل رموز ثنائية 
يتمكن المعالح من تخزينها ومعالجتهاء وأشهر وحدات الإدخال هي: 

أ- الفغارة. 

تستخدم الفأرة كجهاز للتأشير إلى 
مكان أو نقطة معينة» والانتقاء من بين 
الخيارات المتاحة. ويتصل هذا الجهاز 
بالكمبيوتر عن طريق كابل (1158 أو > ١‏ 
72 أو بدون كابل (الوايرلس أو 
بلوتوث)» ويتميز بسهولة استخدامه الشكل 7 - )١‏ 
وتحريك مؤشره إلئ أي مكان في 
الشاشة» وينتقل المؤشر إلئ اليمين واليسار وإلئ أعلئ وأسفل توافقًا مع حركة 
الفأرة» ويستخدم الزر الأيسر للفأرة باستمرار فيستخدم عادة في فتح القوائم 
ولاختيار نص محدد لتحريره ولتحريك العناصر بسحبها وبإفلاتها» وتستخدم 
كذلك في رسم الصور والأشكال» وتطورت أجهزة الفأرة حديثاء وأصبحت 
تحتوي على ثلاثة أزرارء وأحدث أنواعها الفأرة الضوئية واللاسلكية. 


0 
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ب- العلم الضوتي: 
يصنف كذلك ضمن أجهزة 

التأشير ويستخدم في رسم الصور 

والشخصيات علىئا شاشة 


مصممة خصيصًا للرسم وتصميم ظ 7 
عروض الفيديوء ويقوم بإرسال الشكل ( - )١‏ 
معالجتها وتفسيرهاء ويتصل بالكمبيوتر عن طريق كابل أو بدون. 

2- لوع الإدخال باللمس: 

عبارة عن لوح مسطح يستخدم لإدخال البيانات عن طريق اللمس وتحريك 
المؤشر بالأصبع » ومثبت معه زرين مثل زري الفأرة» ويستخدم كبديل عنهاء 
ويكون في العادة من ضمن مكونات الأجهزة المحمولة. 


)١ - 9( الشكل‎ 
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دعصا الألعاب. 


يستخدم مع ألعاب الكمبيوترء ويتم توصيلها عبر منفذ الألعاب. 


ه- الماسح الضوتي: 
يعتبر بمثابة عين الكمبيوتر 
وبإمكانه تحويل النصوص 
المطبوعة والصور إلى أرقام 
ثنائية يفهمها المعالج» وببساطة الشكل )١-53٠١(‏ 
فإنها تعمل علئ تصوير النقاط المضيئة والمظلمة من الصفحة وإرسالها على شكل 
أرقام ثنائية إلئ المعالج» والذي يقوم بإنشاء صورة رقمية مشابهة بدرجة عالية جذا 
للأصل»؛ بعض الماسحات الضوئية لديها حساسية عالية للألوان» ويمكنها تمييز 
ألوان الصورة الممسوحة بكل دقة» وإنشاء صورة رقمية بنفس درجة الألوان. 


)١-1١( الشكل‎ 
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و- لوحة المعاتيهة: 

من أكثر وحدات الإدخال استخداماء وتشبه بدرجة كبيرة جذا الآلة الكاتبة: 
والعديد من لوحات المفاتيح حساسة للضغط وحروفها مثبتة علئ غشاء بلاستيكي 
يمنع دخول الغبار والأوساخ إليهاء وعدد المفاتيح فيها ٠١4‏ مفاتيح, وتحتوي 
عل المفاتيح التالية: 


ال 511 
مفاتيح الوظائف: وتتكون من ١١‏ مفتاحاء كل منها لديه وظيفة خاصة:» وتبدأ 
من 81 إلى 712: وتقع جميعها في الصف العلوي من اللوحة. 
مفتاح المسطرة (المسافة): يقع في الصف السفلي» وهو أطول المفاتيح. 
مفتاح التبديل (#نط5): بعض المفاتيح تستخدم لكتابة حرف أو رمزء ويستخدم 
مفتاح #ذط: للتبديل بينها بالإضافة إلئ بعض الوظائف الأخرئ. 


مفتاح التحكم (051): يقوم بإجراء العديد من الوظائف عند ضغطه مع مفتاح آخر. 


مفاتيح الكتابة والأرقام: فيمكن ضغطه مع مفتاح 120 وأكلطد و1111 لإجراء 


انه 
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مفتاح (1001 5م02): يستخدم عند الكتابة باللغة الإنجليزية» فإذا لم يتم تشغيله 
أو الضغط عليه؛ فإن النصوص تكتب بالأحرف الصغيرة. 

مفاتيح الأسهم: للانتقال إلئ أعلئ أو إل أسفل أو لليمين أو لليسار. 

مفاتيح الأرقام: تتكون من الأرقام من ٠‏ إل 9. 

مفتاح الإدخال (©6د): يستخدم في الغالب لإدخال البيانات» أو لتنفيذ العمليات. 

هذا بالإضافة إلئ بقية المفاتيح الأخرئ التي لها استخدامات خاصة يمكن 
التعرف عليها لاحقا. 

ز - القارت الضوتي: 

يستخدم لقراءة النصوص المطبوعة» والرموز 
والحروف المكتوبة بخط اليد والرموز التي تمثل كوذا 
أو شفرةً معينة» ويقوم القارئ بالمسح الضوئي لتلك 
النصوصء وقراءة كل حرف في النص وتحويله إلئ كود 
تتم معالجته وتخزين معلوماته؛ ويمكنه قراءة نص 
مكون من 7٠١‏ حرف في الثانية الواحدة. 


)١- ١( الشكل‎ 


ع- الميخروفون: 

يستخدم في تسجيل الأصوات والتخاطب مع الكمبيوتر 
ونقل التعليمات إلئ المعالج؛: وذلك ما يعرف بالتعرف 
علئ الكلام» ويستخدم كذلك مع برامج المحادثة 


والتخاطب عن بعد. الشكل )١- ١5(‏ 


- 
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ط- الكاميرا الرقميك: 
تستخدم لالتقاط صور رقمية (فوتوغرافية)؛ 


وتحتوي علئ ذاكرة خاصة:» ويتم توصيلها بالنظام 


1 5 الشكل )١- ١6(‏ 
من خلال منفذ 1158» أو من خلال تقنية البلوتوث. 
ي- كاميرا العيديو: 


تستحدم بكثرة في اللقاءات والاجتماعات 
التي تتم عن بعد؛ لنقل الصوت والصورة حية 
ومباشرة للجهات المعنية عبر الإنترنت. 


وتوجد بعض أجهزة الإدخال الأخرئء 
والتي تستخدم لأغراض خاصة. مثل قارئ الشكل )١- ١1(‏ 
لبازكزةدؤقارفة التعرو فور الزمون المتكوره بعلن شريط عفد لاسي لتك اليل 
البطاقات المصرفية وبطاقات الاثتمان» ويستخدم بشكل خاص في قراءة 
الشيكات البنكية: 

ك- قار العلامات الحشناسك: 

وقارئ العللامات الحساسة» 
والذي يستخدم لقراءة العلامات التي م 
ترسم بالقلم علئ نوع خاص من 07 


الأوراق» ويستخدم هذا القارئ في الشكل )١ - ١7(‏ 


أو 


وحدات الادخال 
قلم الحر 
لذ 


)١-1١6( 


خشسارات لمسودة , 
ا اق الاختبارات ١‏ 
ور 
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و3 وحدات الإحراج 


البيانات المخزنئة علئ شكل أرقام ثنائية إلئ 


مخرجات في شكل نصوص أو صورهء وفيما يلي استعراض لبعض منها: 


تشبه التلفزيون في طريقة عملها إلئ حد كبيرء وتكون ملونة أو غير ملونة, 


وتطورت شاشة العرض أصبحت تصمم بتقنية 1.81 


)١- ١9( الشكل‎ 


1 وحدات الإخراج ظ (ز 


) - شناشة اللمشل: 

تستخدم كوحدة إدخال وإخراج» ويتم لمس الشاشة في مكان معين لاختيار ما 
هوموجود فيهاء وتظهر علا هذه الشاشة مجموعة من الرموز والأيقونات 
والتعليمات المكتوبة» وعند لمسها بالأصبع تعمل الشاشة علئ إرسال موقع اللمس 
للمعالج ليتم تنفيذ محتواه: وتظهر نتائج المعالجة على الشاشة أيضًاء ويستحدم 
هذا النوع من الشاشات في الصراف الآلي وأجهزة توزيع أرقام الانتظار» وفي خدمة 
عملاء البنوك والمطارات. 


)١- 7١( الشكل‎ 


5» 
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”| - الطابع0: 
تستحدم لطباعة النصوص والصور على الأوراق»؛ ولها عدة أنواع وطريقة 
عمل ؛ وتطورت صناعتها , فأصبحت عملية الطباعة سريعة »؛ وذات جودة عالية 


ودقيقة» وتستخدم الليزر في الطباعة. 


)١- 5١( الشكل‎ 

غ - طابعات الرسم الهندسي: 
تستخدم لطباعة المعلومات في شكل 
رسم هندسي وخرائط وأشكال بيانية؛ 
من خلال تقنية وبرمجيات خاصة: 
وأغلب استخدامها في الشركات ذات 
العلاقة بالرسم الهندسي والخرائط 
الجعرافة و الكهوونة توكرانكة الزلازك 
والتراكيو بوسشحدم كذلاف فى يعات 
الدعاية والإعلانات. ةده 
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© - الطابعات ثلاثية الأبعاد: 

الطابعات ثلاثية الأبعاد ما زالت حديثة العهد بالأسواق والاستخدام التجاري, 
لكن بالرغم من سوقها المحدود حاليًا إلا أن الكثيرين يرغبون في اقتناء واحدة مع 
مختلف الأهداف» فهناك من يرغب بتجربة التقنية» وهناك من يريد الاستفادة منها 
في مكتبه الهندسي» وغيرها من الاستخدامات الممكنة لهذه التقنية. 

تعمل الطابعات ثلاثية الأبعاد علئ تحويل الرسوم الرقمية إلئ منتجات مادية, 
وتستخدمها حاليًا العديد من الشركات الكبرئ حول العالم؛ لتحقيق مصالحها 
المختلفة. ففي الوقت الحالي يستخدمها الأطباء. وخاصة في عيادات الأسنان, 
ومصنعو السيارات؛ والطلاب» وغيرهم من أصحاب المشاريع الصغيرة؛ حيث 
يُمكن الاستفادة من التقنية لتقليل كلفة الكثير من المنتجات. 


)١ - 7( الشكل‎ 


00 
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- مكبرات الصوت. 

وتستخدم في أنظمة الوسائط المتعددة لإخراج الاصوات؛ وقد تكون في شكل 
سماعات مستقلة أو سماعات صغيرة توضع علئ الأذن» وتوصل هذه المكبرات 
مع بطاقة الصوت المثبتة في النظام. 


الشكل (8؟ - )١‏ 


© © - © © 
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#ظلا وحدة المعالجة المركزية 


تمثل القلب النابض لجهاز الكمبيوتر وتحتوي علئ المعالج الرئيسي للنظام: 
وتعمل هذه الوحدة تحت مظلة وحدة الحساب والمنطق, وتعلق جميع الأوامر 
والتعليمات الداخلة للمعالج علئ جدار الذاكرة الرئيسة إلئ حين استقبالها 
ومرورها علئ المعالج؛ وكذلك تستخدم الذاكرة الرئيسة للتخزين المؤقت 
للمعلومات. وتقوم هذه الوحدة باستقبال البيانات (المدخلات) من وحدات 
الإدخال؛ وتصدّر النتائج (المخرجات) إلئ وحدات الإخراج»؛ ويمكن تخزين 
المدخلات والمخرجات في وحدات التخزين الثانوية» والجدير بالذكر أن 
المدخلات والمخرجات يتم نقلها من وإلئ المعالج عن طريق باصات تسمئ 
ناقللات البيانات. 

تتكون وحدة المعالجة المركزية من ثلاثة أجزاء رئيسية هي : 

| -- وحدة الحساب والمنطق: 

وتتكون من دوائر الكترونية ومهمتها إجراء العمليات الحسابية (الجمع والطرح 
والضرب والقسمة) والمنطقية (أكبر من» أصغر من» ويساويء وغيرها) على 
البيانات المدخلة. ويتم إجراء العمليات الحسابية علئ المدخلات» ويكون 
نواتجها أرقامّاء أما العمليات المنطقية فإن نواتجها إما صح أو خطأء وتعمل هذه 
الوحدة علا جلب البيانات الموجودة علئ الذاكرة» وإجراء العمليات المطلوبة 


م 
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عليها وإرسالها مرة أخرئ للذاكرة» وترتبط هذه الوحدة بمواقع تخزين عالية 
السرعة؛ تسمئ بالمسجلات» وتخزن عليها البيانات والمعلومات بشكل مؤقت؛ 
لاستخدامها من قبل وحدة الحساب والمنطق. 

) -وحدة التحكخم: 

الإشراف علئ عمل ووظائف الوحدات الأخرئ» ومهمتها الأساسية تتمثل في 
التحكم في نقل البيانات بين الوحدات المختلفة» وقراءة تعليمات البرامج 
وتفسيرهاء وتوجيه العمليات الداخلة للمعالج»: كما أنها تعمل علئ جلب 
التعليمات من الذاكرة وترجمة شفرتها وإرسالها إلئ الوحدة المناسبة» وبالتالي 
فهي ترسل البيانات المطلوب معالجتها حسابيًا ومنطقيًًا إل وحدة الحساب 
والمنطق؛ لكي تقوم بإجرائهاء ونقلها مرة أخرئ للذاكرة. 

“- وحدة الذاكرة الرئيسية. 

تستخدم هذه الذاكرة للتخزين المؤقت للأوامر وللبيانات وللنتائج» فيحزن 
عليها الأوامر التي تحدد المطلوب من المعالج» وتخزن عليها البيانات قبل 
معالجتها ونتائج المعالجة» وتقاس السعة التخزينية للذاكرة بالميجابايت. وهي من 
مضاعفات وحدة البت» وتمثل وحدة الميجابايت في وقتنا الحالي أقل وحدة 
قياس للذاكرة علمًا بأن: 

6 بت - ١‏ بايت 

14 بايت - ١‏ كيلو بايت 


5 كيلوبايت - ١‏ ميجابايت. 


[ وحدة المعالجة المركزية ١‏ ( 


١4‏ ميجابايت - ١‏ جيجابايت. 

4 جيجابايت - ١‏ تيرابايت. 

وللذاكرة الأنواع التالية: 

| - ذاكرة الوصول العشواتئن (115150).: 

يمكن الكتابة عليها والقراءة منهاء وتتميز هذه الذاكرة بأنها تفقد جميع 


محتوياتها بمجرد انقطاع الكهرباء عنها؛ لذلك يتم تخزين البيانات والمعلومات 
التي تحتاج لاستخدامها فيما بعد في وحدات التخزين الثانوية. 


(١ 0‏ 
) - ذاكرة القراءة فقط (180141). 
لا يمكن الكتابة إطلاقًا علئ هذه الذاكرة» وتخزن عليها التعليمات الضرورية 
لتشغيل الكمبيوترء وتتأكد من عمل الذاكرة والأقراصء ولا تفقد هذه الذاكرة 
محتوياتهاء ولا يمكن الوصول إليها من قبل المستخدم. 


© 
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“| - الذاكرة المخبأة (طوج6). 


وهي ذاكرة مساعدة للمعالج تعمل علئ نقل التعليمات والأوامر من الذاكرة 
الرئيسية بصورة سريعة» وفي أقل وقت ممكن. 

ع - الذاكرة الثانوية (ذاكرة التخزين). 

المهمة الأساسية لهذا النوع من الذاكرة تنحصر في تخزين البيانات 
المستقبل» وما يميزها عن ذاكرة الوصول العشوائى 2824 أنها لا تفقد محتوياتها 
عند انقطاع الكهرباء. 

ولوحدات التخزين الثانوية نوعين» فالأول ثابت داخل الجهازء وتخزن فيه 
الملفات الضرورية لنظام التشغيل والبرامج التطبيقية الأساسية» والآخر يمكن 
توصيلها مع الجهازء ويتم التعامل معها كبقية الملحقات الخارجية؛ وفيما يلي 
عرض موجز لأهم هذه الوحدات: 

أ- القرص الصلب (111: 

يتكون من شريط مغناطيسي رقيق في شكل فيلم» ويتكون من مجموعة من 
القطاعات والمسارات والإسطوانات الرقيقة: ويتم تشغيله من خلال ما يسمئ 
بسواق الأقراص (محرك الأقراص»» وآلية عمل السواق هو تحريك القرص 
بسرعة عالية جدًا داخل مسار دائري» وتقدر سرعته بحولى 7٠١١‏ دورة في الدقيقة 
الواحدة» ويحتوي السواق على ذراع مثبت عليه مجموعة من الرؤوس 


المغناطيسية التي 5 / قراءة الشريط المغناطيسي » وتشله آلية عمله ر* 
يسية التو كر : به ألم : 


[ وحدة المعالجة المركزية ١‏ ( 


كبير طريقة عمل شريط الكاسيت» ويستخدم هذا القرص بشكل أساسي في تخزين 
الملفات الأساسية لنظام التشغيل بالإضافة إلئ كونه وحدة تخزين ثانوية» ويتميز 
القرص الصلب عادةً بقدراته التخزينية الكبيرة جدّاء مقارنة بصغر حجمه؛ فهو 
متوافر بعدة أحجام ٠٠١‏ جيجابايت أو أكثر. 


الشكل (7 - )١‏ 
ب - القرص الضوتي (1).: 
ويسمئ أحيانًا بقرص الليزرء وذلك لأنه يستخدم أشعة الليزر في قراءة 
محتوياته» وهذا ما يجعله أفضل وأسرع من القرص الصلبء ولكي تقرأ البيانات 
المخزنة عليه تحتاج إلى ما يسمئ بقارئ الأقراص الليزرية؛ ويمكن التسجيل علئ 
مرة واحد فقط 092 - 8 أو عدة مرات 02 - 878 وتبلغ سعته التخزينية حوالي 


ميجابايت » ويستخدم عادة في حفظ ملفات الصوت والصورة. 


00 


- ا ع 


)١ - 77( الشكل‎ 


ج - القرص الضوتي الرقمي 21572,: 

يعمل بنفس آلية عمل قرص الليزر 008 ويتميز بقدرته التخزينية الكبيرة جذدًاء 
وبإمكانه تخزين البيانات علئ الوجهين»؛ كل وجه بإمكانه تخزين حتئا 6.6/ 
جيجابايت» وبالتالي فإن سعته التخزينية تصل إلئ ١‏ جيجابايت: وهي أكبر 
بكثير من السعة التخزينية للقرص الضوئي. 


7 وحدة المعالجة المركزية ١‏ ( 


د- ذاكرة الفلاش: 

ذاكرة صغيرة الحجم ويسهل حملها ونقلها. ويتم توصيلها بالنظام من خلال 
منفذ 21158 وتتميز ببساطتها وبسهولة التعامل معهاء وتتوافر بسعات تخزينية كبيرة 
ومودافة 4 وبأسغاز متاسية تجذًا. 


الشكل (79 - )١‏ 
ومن الأقراص التي اختفت تمامّاء وأصبحت من فصول التاريخ؛ ما عرفت 
باسم الأقراص اللينة» وتميزت بصغر حجمها (5.' بوصة) بالإضافة إلئ قدرتها 
التخزينية الضئيلة؛ حيث إن سعتها التخزينية لا تتجاوز 5 ١.5‏ ميجابايت. 


)١ - "١0( الشكل‎ 


0 


المكونات البرمجية لمنظومة الكمبيوتر 


بشكل عام هناك نوعين من البرامح: 

أ- برامة النظام: 

وهي التي تنحكم بإدارة وتشغيل الكمبيوترء وتتحكم بتشغيل الأجهزة الأخرئ 
(أجهزة الإدخال والإخراج) ويتحكم في عمل الذاكرة الرئيسية. 

ب- البرامج التطبيعيت: 

هي البرامج الأخرئ والتي يتم إدارتها وتشغيلها تحت مظلة نظام التشغيل؛ 
والتي يتم تصميمها من قبل المبرمجين لإنجاز أغراض معينة #بدف إلئ الاستخدام 
الأمثل للكمبيوتر في حياتنا اليومية» مثل البرامج المكتبية وتصميم مواقع الإنترنت 


تتكون لغات الكمبيوتر مثل أي لغة 
من قواعد معينة يجب مراعاتها عند كتابتهاء جميع البرامج التطبيقية يتم كتابتها 
وتصميمها عن طريق لغات الكمبيوترء وتنقسم هذه اللغات إلى : 


ا -لعة الآل0: 

والمقصود بها اللغة التي يفهمها المعالج ويقوم عن طريق إنجاز المطلوب 
بالرقمين (صفرء وواحد). 

) -لغعة التجميم: 

لغة التعامل اللفظي مع الآلة» تتم كتابة التعليمات المطلوبة باستخدام كلمات 
معينة يتم ترجمتها إلئ لغة الآلة» ويفهما المعالج بعد ترجمتها إلئ تعليمات 
مكتوبة بالرقمين (صفرء واحد). 

"ا - لغات المستوى العالي: 

مثل لغة جافا و سي 151 وبيسك وباسكال وكوبول وفورتران» وهي لغات 


تستخدم قواعد معينة وكلمات محددة لكتابة البرامج وتنفيذها. 


ر» 


9 لغات الكمبيوتر‎ ) ١ 


ع - لغات الجيل الرابعم 4)0.: 
هي أحدث اللغات وتتكون من مجموعة من الأدوات البرمجية التي تعمل 
بشكل أساسي مع نظم إدارة قواعد البيانات مثل نظام مابر 8142511 من 


شركة 50611(7. 


7 برامج نظم التشغيل ١‏ ( 


ا ا كي 
وأ برامج نظم التشغيل ©“ ل 
005 أمرنمعم 23 
سي ل 


إحدئ برامج النظم والذي يعتبر بمثابة الواجهة بين المستخدم والكمبيوتر: 
وكل الأجهزة تعمل بنظام التشغيل» وبدونه لا يعمل الجهازء فهو يتحكم بجميع 
العمليات التي يطلبها المستخدم وينسقها بشكل متزامن (وفق تسلسل زمني 
معين)» وهو المسئول كذلك عن إدارة جميع العمليات والوظائف التي يقوم بها 
المستخدم عند تعامله مع البرامج التطبيقية ‏ ويستطيع المستخدم التعامل المباشر 
مع نظام التشغيل لإنجاز مختلف عملياته؛ من أمثلة نظم التشغيل الشائعة 
والمعروفة نظام تشغيل 7815 - 818 , عتصانا , نهنا , 015لسة1آ , 1005 وعمين را قامت 
الشركات المنتجة لهذه البرامج بتطويرها في عدة إصدارات» فعلئ سبيل المثال 
قامت شركة مايكروسوفت الأمريكية بتطوير نسخة :7718008 فأنتجت منه عدة 
إصدارات مثل ؟عتتاء5 2003 110005 , ئلا 1015لصة11 ,8 05 لس ,7 وم لسكلا 


10 711200175 وغيرها. 
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ش برامج نظم التشغيل ١‏ 


الإقلاع بتشغيل الكمبيوتر: 

تسمئ عملية تحميل برامج نظم التشغيل من الذاكرة الثانوية للذاكرة الرئيسية 
بعملية الإقلاع؛ وهي أول العمليات التي تحدث عند تشغيل الكمبيوترء وأول 
برنامج يتم تحميله علئ الذاكرة 84010 يعرف باسم 6001588 وهو المسئول عن 
تشغيل النظام. 

وهناك نوعان مختلفان من أنظمة التشغيل: 

ا-نظام لمستخدم واحد: 

لا يمكن لنظام التشغيل التعامل مع أكثر من مستخدم واحد في نفس الوقت», 
مستخدم واحد فقط يمكنه التعامل مع النظام لإنجاز مهمة واحدة؛ بمعنئ آخرء 
يقوم نظام التشغيل بإنجاز عملية واحدة فقط للمستخدم في كل مرة» ومثال له نظام 
5 - 1205آ. 

) - نظام لعدة مستخدمين/ لعدة مهام: 

يمكن لنظام التشغيل التعامل مع أكثر من مستخدم واحد في نفس الوقت 
لإنجاز عدة مهام؛ بمعنئ آخر يمكنه التعامل مع أكثر من مستخدمء وإنجاز أكثر 
من مهمة في نفس الوقت (شبكات الحاسب الآلي)»: كما ويمكنه إنجاز أكثر من 
مهمة واحدة للمستخدم في كل مرة»ء مثل نظام 21020508 - ,98 5ملم”/ا 
71105011 - 717120015 711205011 ,3 117120015 - 2003 1717120015 11100501 21 


نالآ ,ااانا ,تعلكاعت. 


7 برامج نظم التشغيل ١‏ ( 


المنافذ 601)5: 

تحدثنا عن وحدات الكمبيوتر المختلفة (وحدات الإدخال والاخراج)» ومن 
المهم جذدًا معرفة كيفية ربط واتصال هذه الوحدات مع المعالج» فنقاط ربط 
وتوصيل هذه الوحدات مع المعالج تسمئ بالمنافذ أو المداخل» وتوجد خلف 
الجهاز في شكل فتحات بأشكال مختلفة» فلابد من توصيل كل جهاز في مكانه 
الصحيح قبل تشغيل الكمبيوترء فمن خلال هذا المنفذ يتعرف المعالج على نوع 
الجهاز الموصل به ويتعامل معهء فيتم توصيل الفأرة ولوحة المفاتيح والطابعة 
والشاشة والماسح الضوئي؛ وأي ملحقات أخرئ عن طريق هذه المنافذ؛ 
وللمنافذ عدة أنواع منها: المنفذ المتسلسلء والمتوازي» ومنفذ 1158 و 55/2 


ومنفد الألعاب. 


)١- 1( الشكل‎ 


مع هذا التطور الإلكتروني؛ وفي ظل النمو ظ 
السكاني الهائل؛ والسرعة الكبيرة التي تتطلبها إنجاز مختلف العمليات الضرورية؛ 
فإنه لا يمكن الاستغناء عن الكمبيوتر في حياتنا المعاصرة؛ وأصبح جزءًا من 
أساسيات الحياة؛ فنجده يُستخدم بكثرة في العديد من الأعمال؛ ني المجالات 
العسكرية والتعليمية والبحثية والصحية والمالية والحسابات» وفي الشركات العامة 
والخاصة. وبشكل عام فإن أهم تطبيقات الكمبيوتر تتمثل في المجالات التالية: 

| - الترفيه والتسلية. 

مثل استخدامه في إنتاج وتصميم الأفلام الكرتونية؛ والألعاب ذات المؤثرات 
الخاصة» والشخصيات المتحركة. 

) - الحياة اليومية: 

مشل استخدامه في محطات القطارات» والمطاراتء وفي الجامعات 
والمستشفيات والأسواق والبنوك» فقد أصبحت الحياة أسهل من العصور السابقة 
بفضل استخدام الكمبيوتر في مثل هذه المجالات؛ فأصبح بالإمكان الحجز 
المباشر عبر الخطوط الجوية للسفر لأي مكان بسهولة ويسرء وتطورت عملية 
تشخيص الأمراض وعلاجها باستخدام الكمبيوترء وأصبحت التعاملات البنكية 


أكثر سهولة ويسر. 


7 تطبيقات الكمبيوتر ١‏ ( 


- التواصل: 

أصبح بالإمكان استخدام الإنترنت للتواصل بين الأشخاص في الأماكن 
البعيدة» وأصبح العالم يعرف بالقرية الصغيرة بفضل الكمبيوترء ويعتبر البريد 
الإلكتروني إحدئ وسائل التواصل الإلكتروني الأكثر شيوعا بين الأشخاص 
والشركات والمؤسسات. 

ع - العلم: 

يستخدم الكمبيوتر في المجالات العلمية والبحثية» وله استخدامات عديدة في 
علوم الفضاء وعلم الذرة والنانو. 


02 


مزايا وعيوب الكمبيوتر 


أولاً: المزايا: 


-١‏ السرعم: 
يستطيع الكمبيوتر إجراء ملايين العمليات في الثانية الواحدة أو أقل» ولا يمكن 
العمليات من معالج لآخرء وتحدد سرعة المعالج بعدد العمليات التي يمكنه 
إجراؤها وتنفيذها في الثانية الواحدة؛ وتقفاس سرعة المعالج بوحدة الميجاهرتز 

والجيجاهرتزء فكلما كانت هذه الوحدة كبيرة دلت علئ أن المعالج أكبر سرعة. 

"-الدقي: 

بكل هذا القدر من العمليات التي ينجزها الكمبيوتر فإن احتمال الخطأ 
معدومء؛ فلا يمكن للكمبيوتر إعطاء نتائج خاطتة إلا إذا كان الخطأ في المدخلات, 
فإذا كانت المدخلاات صحيحة ؛ فإن المخرجات حتمًا ستكون صحيحة ؛ وبالتالى 
فإنه دقيق جدًا في النتائجح» ولا يمكن للمعالج أن يخطىئ؛ وهذا ما لا يمكن قوله 
عن الإنسان الذي يمكن أن ينسئ أو يخطئ أو يسهو. 

“ الكفاءه: 


ليس من صفات الكمبيوتر التعب والإرهاق والملل من تنفيذ وإجراء العمليات 
المطلوبة منه؛ لذا فإنه يعمل بكفاءة كبيرة جدّاء فبإمكانه إنجاز مختلف العمليات 


7[ هزايا وعيوب الكمبيوتر ١‏ ( 


في أي وقت مهما كان حجمها وكميتهاء ويمكنك الحصول علئ نفس النتائج 
وبشكل متشابه عند تكرار تنفيذ نفس العمليات أكثر من مرة وبدون أخطاء. 

#:- التخرين: 

يحتوي الكمبيوتر علا ذاكرة لتخزين كميات هائلة من البيانات والمعلومات 
للاستفادة منها والعمل عليها في الوقت الحاضر أو المستقبل» فبإمكانه تخزين 
ملفات المرضئ وبيانات الطلاب في الجامعات والمدارس» وبيانات العملاء 
وحساباتهم في البنوك» وتسجيل بينات المسافرين عبر الخطوط الجوية وغيرها. 


5 
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ٍ مزايا وعيوب الكمبيوتر ؟ 


ثانيا العيوب: 

١‏ - الكمبيوتر مجرد آلة لا يمكنه التفكير واتخاذ الإجراءات المطلوبة من 
نفسهء ولا يمكنه العمل إلا بوجود مستخدم يطلب منه» ويملئ عليه ما يجب عليه 
القيام بهء ويحدد له العمليات المطلوبة منه. 

؟- الإدخال الخاطئ للبيانات يؤدي للحصول علىا مخرجات خاطئة» فلا 
تستطيع هذه الآلة أن تفسر الخطأ في المخرجات» وعلئ المستخدم مراجعة عملياته 
في حالة حصوله علئ مخرجات يعتقد أنها خاطئة» فمثلاً: (عند دفع مبلغ ١5١‏ ريالاً 
ثمنًا لشراء سلعة قيمتها ١7‏ ريالاًء فإذا كان الباقي المدفوع لك أكبر من أو أقل من 
ريالاً؛ فإن هناك خطأ في إدخال البيانات): فلا يمكن لهذه الآلة أن تنبه مدخل 
البيانات بأنه قد قام بإدخال بيانات خاطئة طالما تمت عملية الإدخال بشكل صحيح. 

“- لا يمكن له العمل بدون طاقة كهربائية: فلا يمكن استخدامه ني الأماكن 
التي لا يتوافر فيها كهرياء. 

4- يحتاج لعمليات صيانة وإعادة تهيئة بين حين وآخرء وذلك لأنه قد يتعرض 
للفيروسات المختلفة التي تنتقل إليه من أجهزة أخرئء أو قد يتعرض للاختراق أو 
للتدمير من قبل الهاكرز المحترفين؛ وتعتبر الفيروسات أكبر خطر يهدد 
الكمبيوترات؛ لأنها تعمل في الخفاء» ولا يشعر المستخدم بدخولها إلئ النظام إلا 
بملاحظة بعض التغيرات غير العادية التي تظهر علئ النظام»؛ مثل البطء في 
استجابته لتنفيذ عمليات عادية» أو تنفيذ عمليات لم تطلب منهء أو توقفه عن 
العمل من غير أي مبررات» ومن الجيد تثبيت برنامج مكافح للفيروسات ضمن 
برامج الكمبيوتر للمحافظة عليه من الفيروسات المختلفة» ومن هجمات الهاكرز. 


7 فيروسات الحاسب وأنواعها ا (ز 


الشكل (”” - )١‏ 
الفيروسات هي برنامج أو جزء منه» أو شفرات تدخل إلئ الكمبيوتر لأهداف 
تخريبية» قد تصل إلى تعطيل وتدمير الكمبيوترء ولديها القدرة علئ نسخ نفسها في 
أماكن كثيرة داخل النظام» وقدرتها كذلك علئ الانتقال بين الملفات المختلفة 
داخل الكمبيوترء وبين الكمبيوترات الأخرئ» ولديها عدة أنواع» فمنها ما يعمل 
علئ قطاع التشغيل ؛ وآخر يعمل علئ قطاع الملفات المحلية» أو ملفات الشبكة: 

ومنها ما يكون مخفيًا أو متحولا. 


ل 


5 


" فيروسات الحاسب وأنواعها‎ ) ١ 


أعراض الإصابة بالفيروسات. 


الشكل (7” - )١‏ 
-١‏ كثرة توقف النظام عن العمل من غير مبررات واضحة. 
١‏ - تعطل أو بطء بعض الأجهزة. 
7- انخفاض شديد في الذاكرة بسيب انتشار الفيروس في مساحاتكبيرة 


في الذاكرة. 


ه- تغير أحجام الملفات سواء بالزيادة أو النقصان؛ أو تحدث عمليات نسخ 


عشوائي للملفات» مما يؤدي إلى امتلاء القرص وذاكرة التخزين. 


فيروسات الحاسب وأنواعها 


برامةج مكافحة الفيروسات 


ندري اي 
لامي : 


7 17 0 ره © © 5 


ل - 
»#ملشعلة رت 5 © 


الشكل (5” - )١‏ 
طرق الوقاية من الفيروسات. 


الأنواع الممتازة التي يتم تحديثها بشكل مستمر وبطريقة آلية. 
-١‏ تجنب تنزيل البرامج المجانيية من الإنترنت أو البرامج غير المعروف 


مصدرها. 
"- تجنب فتح رسائل البريد الإلكتروني الواردة من قبل أشخاص 
غير معروفين: 
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| ) أسئلة تقويم الفصل الأول " 


اختر الإجابة الصحيحة من الخيارات التالية: 


١-أول‏ حاسبات استخدمت الترانزستور في المعالجات هى حاسبات الجيل : 


أ - الأول ب - الثاني ج - الثالث د - الرابع 
5 - 221111 من مكونات الحاسب المادية, وتعتبر من وحدات الإدخال. 


أ الظانية ات ارت 
ج - لوحة المفاتيح د - كل ما ذكر صحيح 


#الدويونة .......... تتكون من دوائر إلكترونية مهمتها إجراء العمليات الحسابية 
والمنطقية. 


أ - التحكم ب- الحساب والمنطق 
ج- الذاكرة الرئيسية د - كل ماذكر خطأ 


5 -واحد ميجابايت يساوي 5 
أ- ٠١74‏ جيجابايت ب - ٠١75‏ بايت 
ج - ٠١75‏ تيرابايت د - كل ماذكر خطأ 


7 أسئلة تقويم الفصل الأول ' (ز 


-الذاكرة التى تفقد محتوياتها بمجرد انقطاع التيار الكهربائى عنها هى 22 


أ-201 ب -ط/آم ج - 00 د - انشع 


1-لغة الكمبيوتر التي يفهمها المعالج وعن طريقها ينجز ما هو مطلوب منه 


أ - المستوئ العالي ب - التجميع ج -الآلة د - كل ماذكر خطأ 
/ا-تسموا عملية : امح التش الذاكرة الثانوية للذاكرة الرئيسية 
تسمئ عملية تحميل برامج التشغيل من الذاكرة الثانوية للذاكرة الرئيسي 


أ - الإقلاع ب - المعالجة ج - التثبيت2 د - كل ماذكر خطأ 

/- ...-..... من مكونات الحاسب المادية» وتعتبر من وحدات الإخراج. 

أ - الطابعة ب - قارئ الأعمدة 

ج - لوحة المفاتيح د - كل ماذكر صحيح 

4- ........ يعتبر من أنظمة التشغيل التي تدعم مستخدمًا واحد فقط في نفس 


أ-510وفصة/ 1‏ ب  205-215-‏ جح -عشاا ‏ د- 7 :هلصا 


٠-تقاس‏ سرعة المعالجات بوحدة 5*59شظ3*3ظ1ظ1 
أ - جيجاهيرتز ب - ميجابايت 


ج - كيلو وات د - كل ما ذكر خطأ. 
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نظام التشغيل 10 7/005 


تنقسم البرامج التي تعمل علئ الحاسب الآلي بشكل عام إلئ نوعين هما 
برامج نظم التشغيل والبرامج التطبيقية» وتعتبر برامج نظم التشغيل ضرورية 
وأساسية لتشغيل الحاسب الآلي وإدارته والتعامل معه» فلا يوجد جهاز حاسب 
آلي يعمل بدون نظام تشغيل» ويتألف نظام التشغيل من مجموعة كبيرة من 
البرمجيات والأوامر التي تتحكم بإدارة جميع أجهزة وملحقات الحاسب» ويربط 
نظام التشغيل بين ثلاثة أطراف أساسية هي المستخدم الذي يعمل علئ الجهازء 
وبين الأجهزة (المعدات المادية) التي يحتاجها في عمله كالفأرة ولوحة المفاتيح 
والطابعة» وبين البرامج التطبيقية التي يدير مها أعماله. 

ويعتبر 10 77100075 من برامج التشغيل العملاقة والتي يعمل عليها غالبية 
المستخدمين في العالم؛ فهو أحد نظم التشغيل المشهورة» وتعود ملكيته إل شركة 
مايكروسوفت الأمريكية العالمية» وهو ليس نظام التشغيل الوحيد في العالم؛ 
ولكن يعتبر من أفضلهاء فهناك نظم تشغيل أخرئ مثل: يونكس» ولينكس» 
وماكنتوش. 

ويعتبر نظام التشغيل 10 59 ننسخة مطورةً وحديثئة» أنتجته شركة 


80 


© 


55 72 


أنتتجت شركة مايكروسوفت أول نسخة 18180088, تعمل بواجهات رسومية؛ 
وأطلق عليه اسم 5 77120075, وكانت النسخ القديمة - أي قبل عام 
606ام - من 177120015 تعمل فقط بنظام الأوامر مثل 3.1 777120075,: وتوالت 
إصدارات هذه الشركة وتطويرها لنظام التشغيل 75 فأنتجت عدة 
إصدارات» منها: 
8 117120015 ,17171200157 ,171516 ,2غ 117150015 ,2000 117120015 ,98 111005 . 
ويدعم نظام التشغيل 10 771200775 خاصية تعدد المستخدمين وتعدد المهام؛ 
حيث جرئ تصميمه لتشغيل جميع أنواع الأجهزة؛ وهذا يعني الحواسيب المكتبية 
والمحمولة والحواسيب اللوحية والهواتف الذكية» وهواتف التابلت ؛ وما يطلق 
عليه إنترنت الأشياء» جميعها ستستخدم نظام تشغيل موحد. 
بشكل عام فإن لنظام التشغيل 0 771005 عدة مميزات يمكن تلخيص أبرزها 
في النقاط التالية: 
١‏ - متجر 10 70010/5الالا سيكون متجرًا واحدًا بمختلف منصات التشغيل» 
مما يعني قدرة استخدام التطبيقات علئ جميع منصات التشغيل 
بسهولة. 
؟"- تم إرجاع قائمة (ابدأ)» ولكن تم الدمج بينها وبين واجه 8.1 / 8 17/1500:/5 
حيث تم تقديم قائمة ذات شكل جذاب ومميزهء والتي اشتكئ منها 
المستخدمون في نظام 8.1 / 8 1717/1000175. 
*- بات يمكنك الآن البحث من داخل قائمة (ابدأً) بشكل مباشر ليس البحث 
عن تطبيقات والبرامج في النظام» بل البحث باستخدام الإنترنت أيضًا مما 


معدمه 


5 


- 8 


لج 


يعني أن يظهر أمامك نتائج بحث بشكل مباشر من الإنترنت من خلال 
المساعد الشخصي الفريد (كورتانا). 

يمكنك من إنشاء أكثر من سطح مكتب والانتقال بينهم. 

أضاف ويندوز ٠١‏ خاصية البحث بشكل مستقل في قائمة 568: وفيها 
العديد من المزايا التي تقوم بالبحث عن اسم الملف المراد البحث 
عنه في جهازك كله؛ وإن لم يجده يمكن أن تقوم بالبحث عن 
الإنترنت» كما أنه يحتفظ بأوامر البحث الذي قمت بها مؤغرًا؛ حت 
إمكانية تثبيت أيقونات البرامج علئ شريط المهام» مما يساعد ذلك في 
الوصول السريع للبرامج والتطبيقات. 

تمت إضافة إعدادات جديدة تتعلق بجودة الألوان وجودة النصوص 
والصور. 

عندما يكون لديك أكثر من برنامج أو تطبيق؛ فإنها ستظهر بشكل 
مصغر علئ شريط المهام» فيمكنك إلقاء نظرة سريعة علئ التطبيقات 
التي تعمل الآن» والوصول السريع إليها بمجرد النقر علئ الصورة 
المصغرة. 

إذا كان لديك أكثر من برنامج أو تطبيق» فيمكنك استعراضها بشكل 
شبكي بالضغط علئ مفتاحي الويندوز و18 معاء أو استعراضها بشكل 
مرتب داخل مستطيل بالضغط على مفتاحي اله و130. 


2 


0 


مقدمة 


-٠١‏ يوفر 10 117120015 مجموعة من الأدوات الذكية التي يمكن إضافتها 
علئ سطح المكتب كالساعة والتقويم والطقس. 
-١‏ إمكانية الحصول علئ خلفيات متغيرة لسطح المكتب تتغير كل فترة 
زمنية محددة. 
وهناك العديد من الميزات الأخرئ والتي تعتبر خارج اهتمامات هذا الكتاب. 
ولكي يتم تثبيت نظام التشغيل 10 77180075 علئ جهاز الكمبيوتر؛ فلابد من 
توافر متطلبات أساسية وضرورية في ذلك الجهازء والحد الأآدنئ من هذه 
المتطلبات ما يلى : 
-١‏ معالج مركزي ([051) بسرعة واحد جيجاهيرتز ١(‏ 6112) للنظامين 
"علط و 5 أ]لط. 
؟- ذاكرة وصول عشوائي (8404) بحجم واحد جيجابايت ١(‏ 68) للنظام 
اط أو بحجم ” جيجابايت (" 618) للنظام 55 616. 
- مساحة خالية في القرص الصلب بحجم ١١‏ جيجابايت ١5(‏ 68) 
للنظام ”١‏ ][أط أو ٠‏ جيجابايت ٠١(‏ 68) للنظام 54 516. 
5 - بطاقة (كارت) شاشة يدعم تشغيل الألعاب والفيديو والصور 
والرسوماتء ومثبت عليه 9 10160106 ومزود ببرنامج تشغيل 1.0 /7/101(1. 
تلميح: 9 #تاءء:زط يعزز من قدرات الوسائط المتعددة في جهاز الكمبيوتر: 
ويوفر إمكانية الوصول والتعامل مع بطاقة العرض» وبطاقة الصوت بمستوئ عال 
جداء مع إمكانية التعامل مع البرامج التي تدعم الكائنات ثلاثية الأبعاد (0). فأي 


لمقدمه0 


جهاز لا تتوافر فيه علئ الأقل هذه المتطلبات؛ فلن يدعم نظام التشغيل 
0 7171110015/. 

كما هو الحال مع كل أنظمة ويندوز السابقة» أتاحت شركة مايكروسوفت نظام 
ويندوز ٠١‏ في عدة إصدارات مختلفة: وذلك لكي يختار منها المستخدم الإصدار 
الذي يناسبه؛ حيث يوجد هناك ويندوز خاص بالتعليم» وآخر للمؤسسات 
والشركات» وغيره مخصص للمستخدم العادي» إضافة لنسخة للهواتف الذكية, 
وغيرهاء وفيما يلي نرصد أبرز إصدارات ويندوز ٠١‏ المختلفة كما يلى: 


|- ويندوز "٠اع2ه11":‏ 


7 9 

كُُ 2 

ّ / : 2 

0 0 1 5 يليا © 0 8 ١‏ را 1 585 
6 1 .ا 


0 000 
0 -. 
00000 00 “* 
ا ل ا 0 
المعو 2 6 


شكل )١- ١١‏ 
يعد هذا النظام موجهًا للمستخدم العادي» ويوفر المميزات الأساسية بما في 


ذلك متصفح الإنترنت 210 والمساعد الصو 2)2)248 بالإضافة إلى ميزة 
60 177120073 التي تعمل علئ تسجيل الدخول إلى النظام عبر التعرف على 
اليه أن يصمة الاضي ور إقيانة الل حزم أرفيس. 
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5 7 


)- ويندوز ".101" 


0 كلعل ما 5 


+501م2ع للا 


شكل (” - ؟) 
يركز هذا الإصدار علئ المستخدمين المتقدمين,؛ وهواة التكنولوجيا: ويوفر 
نفس مميزات الإصدار السابق» إلا أنه يتميز بقدرته عل الحصول عائا التحديثات 
بشكل دوري» إضافة إلئ توفير عدد من مميزات الأمان الإضافية. 


."0160111" ٠١ ويندوز‎ 1“ 


:06لا 10 ا كك 


شكل (7 - )١‏ 
يعتبر هذا الإصدار موجهًا للهواتف الذكية والأجهزة اللوحية؛ ويضم حزمة 
الأوفيس» إضافة إلئ دعم الهواتف للاتصال بالشاشات الكبيرة» لتحويلها لجهاز 
مكتبي متكامل. 


60 59 


ع- ونيندوز ٠٠"‏ ع5 #مءععغصط ع510111". 


شكل (: - ؟) 
يعتتر هذا النظام موجها للمؤسسات والشركات المعتمدة علا الهواتف الذكية؛ 
حيث يأتي هذا النظام في شكل مجموعات وفقا لما ذكرته الشركة» ويوفر نفس 


مميزات النسخة العادية»؛ إضافة إلئ ميزة إدارة الأمن الجديدة. ووصول 


التحديثات بشكل دائم للنظام. 
0- ويندوز ٠٠"‏ 115مط2ع)12".: 
يستهدف هذا النظام الشركات المترسطة | (8| 1170690 1[ 
والكبيرة ويشمل وظائف التحكم والأمن القوية؛ 
كذلك يوفر القدرة علئ السيطرة والتحكم 
بأجهزة المؤسسة مع وصول التحديثات شكحل (0 - ١؟)‏ 


بشكل دوري. 


0006 يله 38 
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:."80111©2102 ٠٠" ويندوز‎ - ١ 


"06 6 


شكل (5 -؟) 
يعتبر هذا الإصدار موجها للطلاب والمعلمين بالمدارس والجامعات 
المختلفة. 
وهذا الكتاب تم تأليفه بحيث يتناول بالشرح والتفصيل أغلب الخصائص 
والمميزات التي يتمتع بها نظام التشغيل 50 10 1717120015. 


[ التدريب الأول ( 


التدريب الأول 


تشغيل النظام والتعامل مك النوافذ: 

يتم تشغيل النظام بالضغط علئ زر التشغيل الموجود علئ الصندوق الخارجي 
كيان الكميجودر: وبعد التأكد من أن جميع الأجهزة والملحقات الضرورية 
(الشاشة؛ ولوحة المفاتيح» والفأرة) موصلة تمامًا مع الجهازء وتعمل بشكل 
صحيح؛ ستلاحظ أن الجهاز بدأ بالعمل» وستظهر شاشة الترحيب» ومن ثم 
ستظهر شاشة تسمئ بسطح المكتب؛ وهي أهم شاشة؛ وأول مدخل للتعامل 
الكامل مع نظام التشغيل» وستلاحظ وجود شريط أسفل الشاشة ويسمئ هذا 
الشريط بشريط المهام» ومثبت عليه زر صغير في شكل علامة ويندوز في الركن 
الأيمن: ويسمئ هذا الزر بزر (ابدأ) 0 وفي الركن الأيسر منه توجد ساعة 
وتاريخ النظام. 

ا-دشاشة سطح المكتب: 

يعتبر سطح المكتب أهم الشاشات في نظام 7 55 وهي الشاشة 


المواجهة للمستخدم؛ ومنها يبدأ العمل (انظر الصورة في الأسفل), وهي بمثابة 


له 


) : التدريب الأول ١‏ 


أو إزالتها. 


شكل 7 -؟١)‏ 

ويتكون سطح المكتب من مجموعة من الأيقونات (رموز)؛ ويمكن تشبيه بيعض 
هذه الأيقونات بالعلب الصغيرة المختلفة في شكلها ولونماء والبعض الآخر عبارة 
عن صور ورسومات» ويمكندك مشاهدة العديد منها علىل جهازك, وتساعدك في 
الوصول السريع لمختلف التطبيقات والبرامج؛ فمثلاً يوجد أيقونة لجهاز 
الكمبيوتر ؛ وأخرئ للمو نات ولسلة المحذوفات» وللوحة التحكم, وتتميز هذه 
الأيقونات باختلاف شكلها؛ حيث لا توجد أيقونتان (رمزان) بنفس الشكل. 


]- زر ابداً: 
في الركن الأيمن لشريط المهام يوجد زر دائري عليه شعار 1771000175 يسمئ 
هذا الزر يزر (ابدأ) وذلك ما ستقرأه علا الزر إذا وضعت المؤشر عليه وعنلد 


الضغط علئ هذا الزر ستظهر لك قائمة تعرف بقائمة (ابدأ): وتفتح قائمة (ابدأ) 


التدريب الأول ( 


سريعًا بالضغط علا مفتاحى (عو + ]01 )2 وستلااحظ أن هذه القائمة تحتوي علئ 
العديد من الرموز والصور مكتوب بجانبها اسم البرنامج» أو التطبيق الذي تمثله 
هذه الصورة أو الرمزء ويمكنك مشاهدة علىئا المزيد من هذه التطبيقات 
والمجلدات والملفات بالضغط علئ زر كافة البرامج الموجود داخل القائمة 
(ابدأ)؛ وتعتبر قائمة (ابدأ). مدخل المستخدم للتعامل مع كافة البرامج 
والتطبيقات, ويحتاج إليها المستخدم بشكل مستمر»ء وسيأققي الحديث عن هذه 
القائمة» ومحتوياتها لاحقًا في هذا الفصل. 


- شريط المهام: 


)١- 8( شكل‎ 

يوجد شريط المهام أسفل شاشة سطح المكتب» ويوجد يمين هذا الشريط زر 

(ابدأ)» وعلئ يساره توجد ساعة وتاريخ النظام»؛ وبينهما منطقة الإعلام: وتظهر في 
هذا الشريط أيقونات البرامج التي يعمل عليها المستخدمء أو التي تعمل في الخفاء 
بدون تدخل منهء فجميع البرامج والتطبيقات التي يتم الوصول إليها عن طريق 
المستخدم تظهر صور مصغرة لها علئ شريط المهام؛ وبمجرد تمرير المؤشر علئ 
هذه الصور؛ ستلاحظ البرامج والتطبيقات المفتوحة بحيث يمكنك اختيار أحدها 
للتعامل معه فمثلاً إذا كنت تتصفح أكثر من موقع علئ الإنترنت؛ فإنه علئ شريط 
المهام سيظهر رمز المتصفح» وعند تمرير المؤشر عليه ستظهر لك صور مصغرة 
لتلك المواقع؛ أو تظهر لك قائمة بها عناوين تلك المواقع» وهذه الميزة تعتبر من 


- 


ظ التدريب الأول ١‏ 


المميزات الجديدة في نظام التشغيل 10 2787130085 أيضًا من المميزات الجديدة 
لنظام التشغيل 10 2787104075 والتي طرأت علئ شريط المهام ما يسمئ بالنظرة 
السريعة الخاطفة لسطح المكتب؛ حيث يوجد في هذا الشريط ويسار ساعة وتاريخ 
النظام مستطيل رأسيء فعند تمرير المؤشر علئ هذا الشريط؛ ستلاحظ اختفاء 
الشاشة التي تعمل عليها الآن وظهور شاشة سطح المكتب. 

هذا باختصار ما يمكن التحدث عنه بكل بساطة عن أول ما يحدث عند 
تشغيل الجهاز. 

ع- التعامل م النوافذ: 

هناك عدة طريق لفتح النوافذ»ء وذلك إما بالنقر بالزر المزدوج علئ الزر الأيسر 
للفأرة علا أيقونة النافذة» أو بالنقر بالزر الأيمن علىئا الأيقونة والنقر بعد ذلك 
علئ أمر فتح» أو وضع المؤشر علئ الأيقونة وتحديدهاء ثم الضغط علئ مفتاح 
الإدخال 806 في لوحة المفاتيح. 

وعلئ الرغم من أن محتويات كل نافذة تختلف عن الأخرئء إلا أن كافة 
النوافل تشترك في بعض المكونات» فإذا فتحنا نافذة الكمبيوتر ونافذة الشبكة, 
ونافذة سلة المحذوفات؛ ستلاحظ أنها تتشابه في بعض المكونات علئ الرغم من 
اختلاف محتوياتها. 


[ التدريب الأول ١‏ ( 


وتتكون النوافذ من : 


: شريط العنوان: ويحتوي علئ ثلاثة أزرار رئيسة هي‎ -١ 


يستخدم لإغلاق النافذة. 


يستخدم لتكبير النافذة» وملء الشاشة هاء وإذا 
كانت النافذة تملا الشاشة. وضغطنا عليه ستظهر 


النافذة في وضع أصغر. 

تختفي النافذة, ويظهر اسمها ورمزها في شريط 
المهام, ولعرضها مرة أخرئ؛ اضغط علئ رمزها في 
شريط المهام. 


حجدول ١(‏ - ؟) 


-١‏ شريط القوائم: يتكون من عدة قوائم؛ كل قائمة بداخلها مجموعة من 


الأوامر: 


فإذا كان هذا الشريط مخفيّاء فيمكن إظهاره بالضغط علئ مفتاح 41 فقط. 
*- شريط المسار: ويكتب فيه مسار العناصر التي يتم فتحها: 


جا مي “4 إ_ > هذا الكمبيوتر الشخصىي * القرص المحلي (:1) > تحديث كتاب الكفايات 
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ْ ظ التدريب الأول ١‏ 


ويوجد به سهمان:ء اتجاه أحدهما لليمين: وبالضغط عليه ترجع بالمسار 
خطوة للخلف؛ والآخر اتجاهه لليسار» وبالضغط عليه تذهب بالمسار إلول خطوة 
5- مربع البحث: للبحث السريع داخل محتويات النافذة فقطء وليس خارجها: 


ولا تحتاج سوئ كتابة جزء من حروف العنصر المراد البحث عنه؛ فتظهر 
النتائج سريعا. 


4 - شريط التمرير: للتمرير إلا أعلئ النافذة أو أسفلها أو لليمين أو اليسار 
لمشاهدة العناصر المتبقية فيها. 


5- ويتم التحكم بسحب وإفلات النوافذ بالزر الأيسر للفأرة وتغيير أماكنهاء 
كما يمكنك سحب النافذة من زواياها الأربغة) أو من أي مكان علئن حدودها 
وتختلف النوافذ عن بعضها في محتويات شريط أوامر الوصول السريع؛ وفي 


شريط الأدوات. 


© © ٠ © © 


[ التدريب الثاني ظ (ز 


التدريب الثاني 


التعامل مك الآيقونات والرموز على سطة المكتب. 


في هذا التدريب سنتعرف على الأيقونات والرموز الموجودة علئ سطح 
المكتب» وأهمها: 


-١‏ أيقونة جهاز الكمبيوتر: 
بالضغط علئ هذا الأيقونة» ستشاهد جميع الأقراص المثبتة في جهاز 


الكمبيوتر» وأهمها القرص الصلبء ولاحظ أن القرص الصلب مقسم إل قسمين 


هما 0 و (آ[. 
١39‏ الكمبيوتر ‏ عرض 3 
٠ +‏ + 98 » هذا الكمبيوتر الشخصي<0 ب 35. بحث في هذا الكمبيوترال.. . 0 


| ؛ المجلدات (7) 
© #لا وصول سريع 
#84 سطح المكتب ‏ +» ”“الاجهزة ومحركات الأقراص (3) 
التنزيلات + (©) القرص المحلي _ __ 
1 52000000 | ليا 
المستندات ١‏ » بيو 255 غيغابايت حرة من 299 غيغ... 
5 1 + 
الصو (0) القرص المحلي 
7 ك1 6811000 
16 لعقمط همد بيو 162 غيغابايت حرة من 165 غيغ... 


الى الموسيقى حي (8) محرك أقراص /01/0-808 
. تحديث كتاب الكفايات 


)١- 9( شكل‎ 
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١ ظ التدريب الثاني‎ ١ 


في القسم 0 يتم تخزين ملفات التشغيل الخاصة بنظام التشغيل 10 1181500:5: 
وتخزين الملفات الأساسية للبرامج والتطبيقات المختلفة؛ أما القسم 8؛ فيتم 
استخدامه غالبًا في تخزين ملفات وتطبيقات خاصة بالمستخدمين. 

لاحظ وجود القرص المدمج 8 (مشغل الأقراص الضوئية) في هذه الشاشة: 
وإذا تم توصيل قرص خارجي عبر أحد المنافذ (مثلاً منفذ 1758)؛ فإنه يظهر 
مباشرة في هذه النافذة. 

بالنقر بالزر الأيمن علئ أيقونة جهاز الكمبيوتر» ومن القائمة انقر على 
خصائص الكمبيوتر؛ حيث تستطيع من هذه النافذة التعرف علئ جميع خصائتص 
الجهازء والتعرف عل نوع نظام التشغيل المثبت عليه؛ء سعة الذاكرة الرئيسية, 
سرعة ونوع المعالج» ويمكن الوصول إلئ نافذة خصائص الكمبيوتر بشكل أسرع 
بالنقر المزدوج علئ الأيقونة من سطح المكتب مع الضغط على مفتاح 16ه. 


+ قينا » لوحة التحكم »> النظام والأمان > النظام 


الضفحة الرئيسية للوحة التحكم عرض المعلومات الأساسية حول الكمبيوتر 
© إدارة الأجهزة إصدار مهل مآنا 
© الإعنادات عن بعد ممم 10 دعب ق مايا 


© حماية النظام موخلمبو مم مده نالا 2017 ©. 10 كبا 0 0م رايا ل 


© إعدادات النظام المتقدمة جميع الحقوق محفوظة. 


ا( 3.20 3.2012 © 1م60 5-4570 (أ )ممه ولعلعهما 
0 غيفابايت 
نظام تشغيل 64 بت ومعالج يستند إلى 54 
لا يتوفر إدخال باللمس أو بالقلم لجهاز العرض هذا 
إعدادات اسم الكمبيوتر والمجال ومجموعة العمل 
اسم الكمبيوتر: 1-ععهاة- 8ع #تغيبر الإعدادات 
اسم الكمبيوتر بالكامل: 1-عمههها- قوع 
وصف الكمبيوتر: 
مجموعة العمل: م0 ا 
تنشيط كعد ل 5لا 
تم تنشيط ١4/125005‏ قراءة شروط ترخيص برامح 4ه5مى ١‏ 
معرف المنتج: 00331-20090-00000- 2كهقم 


)١-5١( شكل‎ 


7 التدريب الثاني ا (ز 


ومن الشاشة أعلاه؛ فإن سرعة المعالج ٠.7‏ 6112: وهو من إنتاج شركة إنتل»؛ 
ونظام التشغيل من نوع 565 ؛ذطء وسعة الذاكرة المثبتة بالجهاز 8 جيجابايت (/ 
08 ونظام التشغيل المثبت علئ الجهاز هو (2,0 10 0015ه781). 

) - أيقونة الشبكة. 

تستطيع معرفة ما إذا كان الجهاز لديك متصلاً بشبكة (مجال أو نطاق) أم غير 
ذلك فإذا ظهرت لديك مجموعة من الحاسبات كما في الشاشة أدناه؛ فهذا يعني 
أن جهازك متصل بشبكة. 


مركز الشبكة والمشاركة ١‏ إضلفة طابعة | إضلفة جهاز لاسلكى 
٠‏ الكمبيوتر (٠١؟5)‏ 


سال م-ناولئمق 


)5-1١١( شكل‎ 


وللتأكد من أن جهازك يعمل ضمن 
عِ تثبيت الملق بالوصول السريع. 
شبكة الإنترنت؛ ادفر بالزر لان علئ تثبيت بالقائمة “ابداً؛ 


: تعيين محرك أقراص الضبكة... 
كأمس ا اء» )أن . 30 ٠‏ 5 قطع اتصال محرك أقراص الضبكة... 
ايقونة ١‏ لشبكة واختر الاأمر خصائص. : 
استعادة الإصدارات السابقة 
إرسالإلى 


شكل (5١1-؟)‏ 
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9 التدريب الثاني‎ )ٌ ١ 


وستشاهد مخططًا يعرض معلومات الشبكة» وإعدادات الاتصالات»: ويدل 
المخطط أدناه علئ اتصال الكمبيوتر بشبكة الإنترنت؛ يمكن فتح نافذة الخصائلص 
بشكل أسرع بالنقر المزدوج على الأيقونة مع الضغط علئ مفتاح 816. 


مرك البكة والمشاركة 


+4 يك < الضيكة والإنترنت > مركز الشيكة والمضلركة 5 البحث فى لوحة التحكم 3 
عرض معلومات الشبكة الرئيسية وإعداد الاتصالات 


عرض الشيكات النشطة 


الصفحة الرئيسية للوحة التحكم 


تغيير إعدادات المحول 1 
تغبير إعدادات المشاركة المتقدمة لمتحادطد 60 نوع الوصول الإنتريت - 
9 مجموعة المشاركة المنرلية: جاهز للإنشاء 
الاتصالات: ممعطع 


تغيير إعنادات الضبكة 
راجع أيضاً إعداد اتصال جديد أو شبكة جديدة 
إعناد اتصال واسع النطاق أو طلب هاتفي أول61/ أو إعداد موجه أو نقطة وصول. 


الأشعة تحت الحمراء 
جدار حماية عل ع0 وبمى ل ماللا 5 استكشاف المشاكل وإصلاحها 
خيارات الإنترنت تشخيص مشاكل الضيكة وإصلاحها. أو الحصول على معلومات حول استكشاف الأخطاء 


مجموعة المشاركة المنزلية وإصلاحها. 


شكل ١7‏ -؟) 
“ا أرقونة سلة المحذوفات. 


وبالنقر بالزر الأيمن علئ هذه الأيقونة تظهر جميع الملفات التي تم وضعها في 
السلة» علمًا بأن الملفات الموجودة بالسلة يمكن استرجاعها إلئ المكان الذي 
خذفت منهء أما إذا تم تفريغ السلة؛ فلن تستطيع استرجاعها. 


شكل ١5(‏ -؟) 


التدريب الثاني 


ع- تنظيم الرموز والأيقونات على سطهة المكتب. 
اضغط بالزر الأيمن للفأرة في مكان فارغ على سطح المكتب» واختر "عرض 
كاين 


أيقونات كبيرة 
© أيقونات متوسطة 
أيقونات صغيرة 


ترتيب تلقائي للأيقونات 
لصق الاختصار محاذاة الأيقونات مع الضبكة 
تراجع عن إعادة تسمية 


. إظهار أيقونات سطح المكتب 
9 خصائص الرسومي. 
9 خيارات الرسوم 
جديد 
إعدادات العرض 
8 تخصيص 


شكل ١6(‏ -؟) 
وهذا الخيار يساعدك في عرض الرموز والأيقونات بشكل كبير أو متوسط أو 
صغير وإمكانية تطبيق بقية الخيارات. 
وبالنقر علئ خيار "فرز حسب: 


لصق الاختصار 
تراجع عن إعادة تسمية 


© خصائص الرسوصي. 
© خيارات الرسوم 


جديد 


لجا إعدادات العرض 
- تخصيص 


شكل ١١(‏ - ؟) 


02 


ْ ظ التدريب الثاني ١‏ 


تساعدك في فرز الأيقونات والملفات والبرامج علئ حسب: اسمهاء أو 
حجمهاء أو نوعهاء أو تاريخ التعديل» كما يمكنك إجراء عملية السحب 
والإفلات: وتحريك أي أيقونة بالضغط عليها بمؤشر الفأرة» من ثم سحبها 
وإفلاتها في أي مكان علئ سطح المكتبء وبالتالي سيتم وضعها في مكانها 
الجديد؛ كما في الشكل أدناه. 


شكل ١7‏ - ؟) 
تم تحريك الأيقونات ووضعها في عمودين. 
ويقاس بوحدة البايت ومضاعفاتها. راجع الفصل السابق. 


© © ٠ © © 


التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


التدريب الثالت: تغيير 
خصاتص سطة المكتب 


بالنقر بالزر الأيمن في مكان فارغ علئ سطح المكتب»: والضغط على الأمر 
ستظهر لك النافذة التالية بعد اختيار 'تُسق": 


8 خيارات الرسوم 
جديد 


إعدادات العرض 


3 تخصيص 


)5-1١48( شكل‎ 

من هذه النافذة تستطيع تغيير المؤثرات المرئية والآأصوات على الكمبيوتر: 

وبإمكانك تحديد النسق الخاص بسطح المكتب» وبالنقر علئ أحدها يتغير سطح 
المكتب إلئ النسق الذي اخترته. 
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التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


فمثلاً إذا اخترت نسق الأزهارء مباشرة سيتم تغيير خلفية سطح المكتب 
إلى خلفية جديدة من هذا النسق. 

في يمين هذه الشاشة ستلاحظ وجود مجموعة أيقونات أساسية تساعدك 
في التحكم بالإعدادات الخاصة بالمؤثرات المرئية والصوتية علئ جهاز 
الكمبيوتر وهي: 

| - خلفغية سطت المكتب: 


شكل 7١(‏ - ؟) 


متصل ؛ عرض شرائح) فإذا اخترت (صورة)؛ سيتم عرض مجموعة صور يمكنك 
أن تختار إحداها لتكون خلفية لسطح المكتب» كما يمكنك أن تختار طريقة 


عرص الصورة عليل الخلفية (تعبئة ) احتواء, تكيير : 1 
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التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


أما إذا كانت لديك مجموعة من الصور الخاصة بك وتريد إحداها أو جميعها 
لتحديد هذه الصور والتبديل بينهاء ومن ثم الضغط على زر اختيار الصورة. 


)- الأصوات: 


تما لون خلفية 
9 احصل على المزيد من النسق في 'المتجر' 


سم ع ول جح ل 


0 
بالضغط علئ هذا الزرء تفتح لك نافذة تتكون من أربعة تبويبات» وسنكتفي 
بالتعرف علئ الأصوات التي يصدرها النظام عند القيام بأي إجراء أو عملية: 
وذك بالضكط علي قربي "أصرات" »الفدل كدق سيط صوت نين عند 

اكتمال الطباعة كما في النافذة التالية: 


09 


التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


خا 


6م دع تي 
ا 


تتشغيل سجيل الأصوات اتصالات 


النسق الصوتي عبارة عن مجموعة من الأصوات المطبقة على الأحداث في 
15 والبرامع. يمكنك تحديد نظام موجود أو حفظ نظام قمت بتعديله. 


نظام الصوت: 
افتراضي 18/100015 (معدل) ٠‏ | حفظ باسم.. | 1 احدف .| 

لتغبير الأصوات. انقر فوق حدث برنامع من القائمة التالية ثم حدد صوتا 

لتطبيقه. يمكنك حفظ التغييرات كنظام صوت جديد. 


أحداث البرامع: 


الألوان: 

بالنقر علىل هذا الزر يمكنك تغيير لون حدود 
النوافذ وقائمة (ابدأ) وشريط المهام. كما في النافذة 
التالية : 


اختر لونك 


[] انتقاء لوى بارر تلقائيا من خلفيتي 


ألوان حديتة 


ألوان كبسملمم للا 


سر كسس رموس 
ظ كك في 
ماد 1 1 لسر 


9ه 


التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


ويمكن ضبط مزيد من الإعدادات وتطبيق اللون المختار علئ شاشة البدء 
وشريط المهام وأشرطة العناوين. 

عرض لون التمييز على الأسطح التالية 

[] شاشة البدء وشريط المهام ومركز الصيانة 


[] أشرطة العناوين 


شكل (8-55) 


9 الصفحة الرئيسية 


إضفاء طابع شخصي 


9 الخلفية 
(© الألوان 


اختيار تطبيق لعرض الحالة التفصيلية 


اختيار تطبيقات لإظهار حالة سريعة 


إظهار صورة خلفية شاشة التأمين على شاشة تسجيل الدخول 
09 تشقيل 
إعدادات مهلة الشاشة 


شكل (750 -١؟)‏ 
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تظهر شاشة التأمين إذا كان النظام لا يعمل عليه أي مستخدم خلال فترة زمنية 
معينة (خامل): ويمكنك التحكم بإعدادات هذه الشاشة من خلال الضغط علئ زر 
إعدادات الشاشة المؤقتة (التوقف)» واختيار النمط من مجموعة من الأنماط في 
القائمة المنسدلة» فمثلاً إذا اخترنا النمط "نص ثلاثي الأبعاد"؛ ستظهر ملامح هذا 
النمط إذا ضغطنا علئ زر معاينة» وستظهر شاشة التوقف بعد مرور مهلة زمنية 
يمكن تحديدهاء بالدقائق وأقلها دقيقة واحدة؛ وللخروج من شاشة التوقف 
واستئناف العمل علئ الجهاز؛ ما عليك سوئ تحريك الفأرة» أو الضغط علئ أي 
مفتاح في لوحة المفاتيح؛ فيعود النظام إلئ آخر جلسة عملء أو تظهر شاشة 
تسجيل الدخول؛» ويطلب منك النظام إدخال كلمة المرور الخاصة بالمستخدم: 
وذلك إذا تم تفعيل هذه الخاصية؛ كما في النافذة أدناه: 


1 1 00 
6 إعدادات شاضة التوقف 


الانتظار: دقيقة/دقائق 


عرض شاشة تسجيل الدخول عند الاستتناف 


--إدارة الطاقة 
توفير الطاقة أو زيادة الأداء بضبط سطوع جهاز العرض وإعدادات الطاقة الأخرى. 


تغبير إعدادات الطاقة 


[ افق ][ الئاس | [_تطيق_ | 


شكل 7١(‏ - ؟) 


التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب 


وبالضغط علئ زر تطبيق» ثم موافق: أو موافق مباشرة؛ يتم تطبيق هذه الإعدادات: 
وإغلاق النافذة. 
عند اختيار شاشة توقف من نمط نص ثلاثى الأبعاد. والضغط علئئا زر 
الإعدادات؛ يمكنك التحكم بإعدادات النص المراد ظهوره في شاشة التوقف كما 
2 النافذة التالية : 
إغداذات نض قلافس الا 75 
النص 


0 الوقت 
© النص المخصص: 


نوع النوران: 
نمط السطع 


0 مادة 


(©) انعكاس 


2] إظهار تمييزات عاكسة 


من خلال هذه النافذة يمكنك تغيير النص بكتابته بدلا من 10 5,75 ومن 
ثم يمكنك تعديل نوع الخط ونمطه بعد الضغط على زر "اختيار خط'» ويمكنك 
التحكم في دقته وحجمه؛ وكذلك بإمكانك تغيير نوع الاستدارة وسرعتهاء 


والتحكم كذلك بنمط السطح, ولتطبيق هذه الإعدادات اضغط على رر "موافق . 
٠ © ©‏ © © 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلداتث 


التدريب الرابع: التعامل مع 
الرموز والاختصارات والمجلدات 
على سطح المكتب 


-'١‏ تغيير رموز (أيقونات) سطة المكتب: 

-١‏ انقر بالزر الأيمن في مكان فارغ علئ سطح المكتبء واختر الأمر 
١‏ -من النافذة التي تظهر لك انقر علئ أمر "نسق". 

* -من علا يسار النافذة اختر إعدادات أيقو نة سطح المكتب. 


© احصل على المزيد من النسق في '#متجر' 


ل 
200 ليميا 
7 ا ا 
الصو 2300:3000 ؟الصى 


شكل (78 )١-‏ 
5 - هذا الأمر يساعدك في اختيار الأيقونات التي تظهر في سطح المكتب. 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ل 0 
1 


1 


ورك فون ييا لوقا الي و 17 او ع كوو ع ووو ةو 3 عراب 03 خى الل ل ل" م : م 
0 7 7 درت لا 7 2 ا 1 
ل ا ل ا 0 1ك اي 
١‏ 8 0 3 3 0 00 0 : 3 م 
ا ١ - ١‏ +« #2 لس د | 0 2 
خم 1-4 كد 9 


ا 


]| سلة المحذوفات 
[ ]لوحة النحكم 


المكنب 


شكل (79 -؟) 
فمن الشاشة أعلاه ستظهر الرموز التى تمثل الكمبيوتر وسلة المحذوفات 


سطح المكتب. 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 1 


ولتغيير شكل أيقونة الكميوتر ما عليك سوئ تحديدها بمؤشر بالفأرة» ثم 
الضغط علئ زر تغيير الرمزء واختيار الرمز من مجموعة الرموز المتاحة أمامك, 
كما في الشاشة التالية: 
#اتغبير الأنقونة 000 
البحث عن أيقونات في الملف التالى: 


أك. ك كوت 2 3 وبع عوك 1/1/8 | استعراض... | 
حدد أيقونة من القالمة أدناه: 


)١- "0( شكل‎ 

بالضغط على زر موافق ستختفي هذه الشاشة؛ وستلاحظ تغيّر شكل الأيقونة 

للشكل الجديدء ولن يتم تفيل الشكل الجديد علئ سطح المكتب إلا بعد 
الضغط علئ زر "تطبيق"» أو زر "موافق . وهكذا الطريقة إذا رغبت في تغيير شكل 
أيقونة الممتخدم أو الشبكة أو سلة المحذوفات. أما إذا رغبت بتغيير شكل 
الأيقونة إل أي رمز آخر غير الرموز المتاحة أمامك فيمكنك إجراء ذلك بالضغط 
علئ زر "استعراض"؛ ومن ثُمّ حدد الصورة أو الرمز المطلوب؛ فمثلاً إذا رغبت 
بتغيير صورة أيقونة الكمبيوتر بصورة ابنك؛ فما عليك إلا الضمغط علىئ زر 
استعراض". وحدد مكان الصورةء ثم الضغط علئ زر "فتح"” فيتم اختيارها؛ 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ومن ثم الضغط على زر "موافق » ثم "تطبيق"'» وستلاحظ تغير الرمز إلا الرمز 
الجديد؛ وهكذا مع بقية الرموز. 


)- حذف الرموز (الأيقونات) من على سطح المكتب: 

يمكنك حذف أي أيقونة من علئ سطح المكتب» وذلك إما أن تضع مؤشر 
الفآرة علئ الأيقونة المراد حذفهاء ثم تضغط بالزر الأيمن؛ وتختار الأمر 
'"حذف"”, أو الضغط على مفتاح الحذف 26166 في لوحة المفاتيح» ومن نّم تؤكد 
عملية الحذف من خلال مربع الحوار الذي يظهر لك بعد ذلك. 


0 تثبيت الملق بالوصول السريع 
6 إدارة 
1 تثبيت بالقائمة 'ايدأً' 
53 8 محرك أقراص الد ِ 201 ّ ا عمو 01 م -- 2 و 
قطع اتصال محرك أقراص الشبكة.. 


1و ] هل تريد بالتأكيد حدف الأيقونة هذا الكمبيوتر الشخصي من سطع 
١‏ المكتب؟ 


لاستعادته لاحقا؛ الانتقال إلى “إضفاء الطابع الشخصي" في "لوحة 
التحكم”", 


لتعمال ها 


شكل -7١(‏ ؟) 
مع ملاحظة بأن عملية الحذف التي تتم بهذه الطريقة تعتبر عملية حذف مؤقتة؛ 
لأبا تضع العنصر المحذوف في سلة المحذوفات» مع إمكانية استعادته في أي 


وقت» أما إذا رغبت بحذف العنصر نهائيًا؛ فما عليك سوئ النقر علئئ أمر "حذف" 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


مع الضغط علئ مفتاح التبديل 18ذط58 في لوحة المفاتيح» حينها سيظهر لك مربع 
حوار لتأكيد عملية الحذف. 

“- إعادة تسمية الأيقونات. 

يمكنك إعادة تسمية الأيقونة لأي اسم بإحدئ طريقتين؛ وذلك بالضغط بالزر 
الأيمن للمؤشر علئ عليهاء ثم اختر أمر إعادة التسمية» أو بالضغط مرة واحدة 
عليهاء ثم الانتظار لمدة ثانية» ثم الضغط مرة أخرئء فيتحدد لك اسمهاء 
ويمكنك إعادة تسميتها إلئن الاسم الجديد. 


0 تثبيت الملف بالوصول السريع. 
9 إدارة 


تثبيت بالقائمة 'ابدأً' 


تعيين محرك أقراص الشبكة... 


قطع اأتصال محرك أقراص الشيكة... 


شكل (؟” - ؟) 
ع- إنشاء الاختصارات على سطة المكتب. 


ضع مؤشر الفأرة في مكان فارغ علئ سطح المكتب واتبع الخطوات من التالية: 


© 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


١-انقر‏ بالزر الأيمن واختر الأمر "جديد": ومنه اضغط علىئ أمر "اختصار" 


التى تظهر قْ القائمة الجديدة: 


عكقطماة0 كععءعم 1أمووى زا 
صورة نقطية 

83 جهة الاتصال 

مستند لجو لاا +أوعمى زا 
عرض تقديمي من مان طبعييسن 2 أأمووى إلا 
أ رناعن(] بعطكااطن 8 1أمعممع(آيا 


لصق الاختصار 


تراجع عن حذف 01+22 
شاه ا ااا وا 90 عبنطعءة اهةاد للا 
خصائص الرسوم.. 3] مستند نص 
خيارات الرسوم 6 ورقة عمل إعع»6 +#معوى ]اا 


3لا ان»ه 20 العةدتا 
9 إعدادات العرض 
أها تخصيص 
شكل (7337 - ؟) 
١‏ - عند الضغط علىئئا أمر "اختصار" تظهر لك نافذة جديدة؛ وتطلب منك 


تحديد العنصر الذي تريد إنشاء اختصار له؛ وبالضغط على زر استعراض تستطيع 
تحديد الملفات أو البرامج التي تريد إنشاء اختصار لها. 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ما العنصر الذي تريد إنشاء اختصار له؟ 


يساعدك هذا المعالج قي إنشاء اختصارات للبرامج المحلية أو برامج الشبكة أو الملقات أو المجلدات أو أجهزة 
الكمبيوتر أو عناوين الإنترنت. 


اكتب موقع العنصر: 


انقر قوق "التالي" للمتابعة, 


] | إلغا الأمر 


شكل (75 - ؟) 

*- نفرض مثلا أننا نريد إنشاء اختصار للصور العامة» فنحدد ذلك بالضغط 

أولاً علئ المكتبات» ومنها نختار الصورء ثم الصور العامة» وبعد الاختيار اضغط 
على زر موافق. 


الاستعراض بحثا عن حلفات أو مجلدات 


حدد هدف الاختصار أدنام: 


8 سطح المكتب 
5ه ع062 
> 4 الفكطلط 
> نا هذا الكمبيوتر الشخصص 


»> وم المكتبات 
»> #ب الشبكة 
»> ©* مجموعة المشاركة المنزلية 


شكل (70 - ؟) 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


؛ - ستظهر شاشة جديدة؛: وستلاحظ أنه مكتوب عليها الموقع الفعلي للعنصر 
الذي تريد إنشاء اختصار له في ملفات جهاز الكمبيوتر؛ اضغط فقط علئ زر 
التالى 

4- يمكنك الآن إعادة تسمية هذا الاختصار بأي اسم؛ فليكن مثلاً 'صور 
خاصة"؛ ثم اضغط علئ زر "إنهاء"» وبالرجوع إلئ سطح المكتب ستلاحظ وجود 
اختصار جديد يحمل اسم صور خاصة» تم إنشاؤه علئ سطح المكتب. 

تلميح: الفرق بين الأيقونة العادية والاختصار هو أن الأيقونة العادية صورة لها 
اسم فقط»ء أما الاختصار فهو صورة أسفلها سهم» وكلاهما يساعد في الوصول 
السريع للبرامج والملفات. 


ال 


5 اداضي 0 0-8 9 | ا لخدبين لز 


|| اعت ل ]ا اعت 
تو ا شط ست 2 ل 


شكل ”١(‏ - ؟) 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


60- التعامل مع المجلدات على سطة المكتب. 
يعتبر المجلد بمثابة الحقيبة» ويمكنه أن يحتوي علئ مجموعة من الملفات 
والتطبيقات بداخله» الآن ولكي تنشئ مجلد باسمك: 
١‏ - انقر بالزر الأيمن علئ أي مكان فارغ على سطح المكتب» واختر الأمر "جديد'. 
"- ومنه اختر مجلد , ستلاحظ إنشاء مجلد جديد علئ سطح المكتب. 
- قم بكتابة اسمك في المكان المخصص لاسم المجلدء ثم اضغط 


مفتاح إنتر . 


عكقطهاد0 كعم أمعوىآلا 

| صورة نقطية 

83 جهة الاتصال 

63 مستند وجوللا #موو تايا 

89 عرض تقديمي من #ن0بعبسه0 +إمووىزآا 
3 مم0 عطعتلطنم #موو وتيا 


لصق الاختصار 


تراجع عن حذف 
9 خصائص الرسوم. 5] مستنا نص 
89 خيارات الرسوم ى ورقة عمل لمع غ/موو تيا 


[] إعدادات العرض 
19 تخصيص 


شكل (77 - ؟) 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ويمكن تطبيق مجموعة من العمليات علولا هذا المجلد منها: 
١‏ - إعادة التسمية: ويمكنك إعادة تسميته المجلد بالنقر عليه بزر الفأرة 


الأيمن: واختيار أمر 'إعادة تستفية : 


شكل (8” - )١‏ 
؟- نسخ المجلد: بمعنئ إنشاء نسخة طبق الأصل منه» وذلك بالنقر عليه بزر 


الفأرة الأيمن: واختيار أمر السسخح . 


شكل (89 - ؟) 


00 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ومن ثم اضغط مرة أخرئ بالزر الأيمن في المكان الذي ترغب بنسخ المجلد 
فيه؛ ثم اختر أمر "لصق" من القائمة التي تظهر حينما تنقر بزر الفأرة الأيمن. 


)١- 50( شكل‎ 

يمكن إجراء عملية النسخ بالضغط على مفتاحى 10 )2 ونتم عملية اللصق 
بالضغط عل مفتاحي (01+5). 

“"- حذف المجلد: وذلك بوضعه ْ سلة المحذوفات؛ انقر علئ المجلد 
المراد حذفه بزر الفارة الأيمن» واختر الأمر "حذف". إما إذا رغبت بحذف المجلد 
نهائيًا؛ فما عليك سوئ الضغط على مفتاح التبديل 8فط5 علئ لوحة المفاتيح, 
والنقر علئ أمر "حذف"” من القائمة؛ بعدها يظهر لك مربع حوار لتأكيد عملية 
الحذف النهائى. 


التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


5 - قص المجلد: يعنى نقله من مكانه وتغييره إلى مكان آخرء فأية عملية قص 
يعقبها عملية لصق؛ لكي يتم القص بنجاح. 


0 
3 
0 
و اح دوا 17 0 


)١ - :7( شكل‎ 

تلميح: ما الفرق بين القص والنسخ؟ القص هو عملية نقل المجلد وكل 
محتوياته إلئ مكان آخر دون الحاجة إلئ إبقاء نسخة منه في المكان المنقول منه: 
أما النسخ فهو إنشاء نسخة من المجلد وكل محتوياته» مع الاحتفاظ به في مكانه. 

يمكنك القيام بجميع العمليات السابقة باستخدام لوحة المفاتيح بديلاً عن 
الفأرة» وذلك كالآتي: 

١‏ - اضغط مفتاح 180, حتئ يتم تحديد أحد العناصر الموجودة علئ 
سطح المكتب. 

؟- باستخدام مفاتيح الأسهم انتقل إلئ العنصر المراد إجراء تلك العمليات عليه. 

'- لقص العنصرء اضغط عل مفتاحي (00:1+2). 

- للصق العنصرء اضغط على مفتاحي (01+5) أو (ارعدصة8قنط5). 
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التدريب الرابع: التعامل مع الرموز والاختصارات والمجلدات 


ه- للنسخ؛ اضغط علئ مفتاحي (01+0) أو (1رعقصآ+انا©). 

5- للحذف؛ اضغط علئ مفتاح (©26161) للحذف المؤقت (سلة 
المحذوفات)»؛ أو اضغط علئ مفتاحي (8+8261616نط5) للحذف النهائي. 

ا- للتراجع عن آخر عملية» اضغط عل مفتاحي (61+2). 

4- ولإعادة آخر عملية؛ اضغط على مفتاحي (ل+01). 

١‏ - تغيير دقة الشناشة: 

يمكننا التحكم بمدئ وضوح الصور والنصوص التي يتم عرضها على 
الشاشة» وتقاس دقة الشاشة بوحدة البيكسل» فإذا كانت دقة الشاشة مرتفعة تكون 
العناصر أكثر وضوحًا وأصغر حجمّاء ويظهر أكبر عدد من العناصر علئ الشاشة: 
والعكس صحيحء فإذا كانت دقة الشاشة منخفضة تكون العناصر أقل وضوحًا 
وأكبر حجمّاء ويظهر أقل عدد من العناصر. 


0 في 800 
0 فى قف8 
إخطارات اليالون 8 في 1024 
توصيفات 4 في 1152 
4 في 1280 
8 في 1366 
0 في 1600 


19 تخصيص 


شكل (47 - 7) 


© © + © © 


7. التدريب الخامس: شريط المهام ' (ز 


يظهر شريط المهام في العادة في أسفل شاشة سطح المكتب» ويمكنك تحريكه 
ووضعه أعلئ أو يمين أو يسار شاشة سطح المكتبء ويعتبر شريط المهام الطريق 
الأقصر لفتح البرامج والتطبيقات؛ والوصول الأسرع للبرامج والتطبيقات قيد 
التشغيل: فأي برنامج أو تطبيق تعمل عليه الآن تظهر صورته في شريط المهام: 
إليك بعض البرامج والتطبيقات المثبت رمزها علئ سطح المكتب: 

-١‏ ساعتّ وتاريخ النظام: 

تظهر ساعة وتاريخ النظام في يسار شريط المهام» ويمكنك ضبط إعدادات 
الساعة والتاريخ بالوقت والتاريخ الحقيقي» وتغيير المنطقة الجغرافية والمدينة 
التي يتواجد بها الجهاز. 


شكل (44 -؟) 


التدريب الخامس: شريط المهام 


ولابد من ضبط هذه الإعدادات بشكل صحيح؛ لأنها إحدئ المتطلبات 
الأساسية للاتصال بالشبكة المحلية وشبكة الإنترنت؛ فلابد أن يكون الوقت 
والتاريخ متوافقًا مع الوقت والتاريخ العالمي. 

ويمكنك ببساطة تغيير إعدادات الوقت والتاريخ»: وتغيير المنطقة 
الزمنية للجهاز. 

١‏ - بالنقر عل ساعة وتاريخ النظام من علئ شريط المهام؛ اختر "إعدادات 


التاريخ والوقت . 


شكل (ه5: - 5) 
"- تظهر نافذة الإعدادات نختار منها أمر "التاريخ والوقت". ثم من على 
اليسار نختار الأمر إعدادات إضافية للتاريخ» والوقت, والإعدادات الإقليمية" 


كما بالشكل. 


التدريب الخامس: شريط المهام 


إعدادات 


8 الصفحة الرئيسية التاريخ والوقت 


تاريخ والوقت 
إعدادات إضافية للتاريخ والوقت 


9 ص التلاثاء, تموز 03, 2018 والإعدادات الإقليمية 


اللغة والوقت : ١‏ ش 
© التاريخ والوقد تعبين الوقت تلقائياً إضافة ساعات إلى مناطق زمنية مختلفة 
سسا قن ع 


هل لديك سؤال؟ 
الحصول على مساعدة 


تعبين المنطقة الزمنية تلقائتاً 
9 ) إيقاف التشغيل 


تغبير تاريخ والوقت 0 
باس اجعل تينايلينا أفضل 


إرسال ملاحظات إلينا 


المنطقة الزمنية 


شكل (43 -) 


#داتظير نيعدها تافذة "الساعة :واللقة# :والمقطقة": وتختان فنها الأمر اتبية 


بها 
٠‏ 


الوقت والتاريخ 


الساعة واللغة والمنطقة 
+4 #ت > لوحة التحكم > الساعة واللغة والمنطقة " 


الصفحة الرئيسية للوحة التحكم القارية 00 
النظام والأمان ندا تعبين الوقت والتاريخ !]| تغيير المنطقة الزمنية إضافة ساعات إلى مناطق زمنية مختلفة 


الشبكة والإنترنت جم اللغة 
إضافة لغة تغيير أساليب الإدخال 


الأجهزة والصوت 
البرامج به المنطقة ١‏ 1 0 
حسابات ١١‏ تخدمين ...3 ت[غنير الموقع تغيير تنسيقات التاريخ او الوكقت او الأرقام 


المظهر وإضفاء طابع شخصي 
الساعة واللغة والمنطقة 
سهولة الوصول 


شكل 47 - ؟) 


ظ التدريب الخامس: شريط المهام © 


عن التاريخ والوقت 


التاريخ والوقت الساعات الإضاخفية وقت الإنترنت 


التاريخ: 


الوقت: 
2 ص 
9 تغيير التاريخ والوقت... 
المنطقة الزمنية 


(11710+03:00) الكويت. الرياض 


لا يتم تطبيق إعدادات "التوقيت الصيفي" في هذه المنطقة الزمنية. 


شكل (4: - ”) 
" - مكبر الصوت: 


للصوت إذا نقرت بالزر الأيمن. 


التدريب الخامس: شريط المهام 


لاعن نملك امأاومعة عقون «تر عتمم ١‏ ورمع تعدا 


شكل (9: -؟) 
“"- شريط اللغي: 
يساعدك في التحويل بين اللغات المثبتة عل الكمبيوتر» وفي الغالب ستجد أن 
النظام يتعامل مع اللغتين العربية والونجليزية: 


شكل (50 - ؟) 
ويمكنك التحويل بين اللغتين بالضغط علئ مفتاحى (18ط41+5): أو ضبط 
ذلك من خلال التعامل مع إعدادات المنطقة واللغة في لوحة التحكم. 


ٍ ظ التدريب الخامس: شريط المهام ١‏ 


5:- رمز الشبيكم: 

ولمعرفة ما إذا كان الجهاز موصلا بشبكة؛ فما عليك سوئ النظر إلئْ شريط 
المهام حيث يوجد رمز الشبكة؛ فإذا كان عليه علامة الخطأ باللون الأحمر؛ فهذا 
يدل علئ عدم اتصال الجهاز بالشبكة» أما إذا ظهر مثلث أصفر عليه؛ فهذا يدل 
علئ وجود خطأ في الاتصال بالشبكة» وقد تكون الشبكة محلية أو شبكة إنترنت, 
وما يتعلق بإعدادات وإنشاء الشبكات؛ فهو خارج عن محتويات هذا الكتاب. 


متصل بالشبكة خطأ في الاتصال بالشبكة غير متصل بالشبكة 


- إظهار سطح المكتب: 
في أقصئ يسار شريط المهامء ويسار ساعة وتاريخ النظام» يوجد مستطيل 
رأسي, وبوضع المؤشر عليه تستطيع إلقاء نظرة سريعة لسطح المكتب. 


شكل 5١(‏ -5) 
وتعتبر هذه الخاصية أهم الميزات الجديدة التي طرأت علئ شريط المهام في 
7 21717120075 واستمرت إن 0 11/120015 والميزة الرائعة لشريط المهام فيما 


5 التدريب الخامس: شريط المهام ١‏ (آ 


رو 
.4 


يتعلق بإلقاء نظرة سريعة علئ سطح المكتب أنك ترئ أشكالاً هندسية مربعة أو 
مستطيلة عل سطح المكتب تمثل إطارًا للنوافذ التي كنت تعمل عليها قبل إظهار 
سطح المكتب؛ ففي الشاشة أعلاه يظهر مستطيلان»: وهما إطاران لنافذتان تعملان 
في الوقت الذي تم فيه إظهار سطح المكتب» فتختفي النافذتان» وتكون إطاراتهما 
باقبة علئ الشاشة» وتظهر النافذتان بمجرد تحريك المؤشر بعيدًا من ذلك 
المستطيل. 

5 - زر (ابدآ): 

يوجد زر (ابدأً) في أقصئ يمين شريط المهام» وبالنقر عليه تظهر قائمة تحتوي 
علئ مجموعة من البرامج والتطبيقات المثبتة في جهاز الكمبيوترء وسيأتي الحديث 
عن محتويات هذه القائمة لاحقاء ويعتبر زر (ابدأ) لق بمثابة مفتاح الوصول إلى 

- منطقَنّ الإعلام: 

المنطقة الواقعة أقصئ يسار شريط المهام تسمئ منطقة الإعلام؛ وهي المنطقة 
وتاريخ النظام والشبكة والسماعات» وبرنامج مكافحة الفيروساتء فإذا كان لديك 
العديد من هذه البرامح؛ 
فيمكنك الوصول إليها بالنقرء 
كما في النافذة أدناه: 


شكل (5ه - ؟) 


١‏ 1 التدريب الخامس: شريط المهام ؟ 


فبالنقر علئ المثلث الصغير المتواجد في شريط المهام تستطيع الوصول إلى 
البرامج الأخرئ المثبتة في منطقة الإعلام من النافذة أعلاه؛ فإن الإيقونات التي 
تظهر أمامك هي برامج في الوقت الحالي» ولكن في الخفاء. 

- الوصول السريع للبرامج والتطبيقات قيد التشغيل: 

كل برنامج أو تطبيق يتم تشغيله يظهر رمزه وصورته عل شريط المهام؛ فمثلاً 
إذا كنت تتصفح أكثر من موقع علئ الإنترنت؛ فإن هذه المواقع لن تظهر جميعها 
في شريط المهام كما كان كذلك في الإصدارات السابقة لنظام 77100075: بل 
ستظهر صورة المتصفح في شريط المهام وتخفي في داخلها المواقع 
المفتوحة الآن: 


١ ١ 0 8‏ 3 1 1 
٠‏ اصشنلن عات عناريات الأاحمس تإهدام ...١‏ 


شكل (”7ه - ؟) 


وبتمرير المؤشر علئ المتصفح سترئ صورًا مصغرة لتلك المواقع» كما لو 
أنك تنظر إليها من داخل ألبوم صورء وبالنقر علئ أية صورة يتم فتح الموقع 
والوصول إليه بكل سهولة؛ هذه الميزة هي إحدى تطبيقات خاصية الآيرو 86:0 
التي أضيفت لنظام التشغيل 7 77100075 واستمرت مع نظام التشغيل 
0 71/12010175. 


5 التدريب الخامس: شريط المهام ظ (ز 


4- تثبيت البرامج ب شريط المهام: 

يمكنك تثبيت البرامج المفضلة لديك في شريط المهام للوصول إليها بسهولة» 
وذلك بسحب البرنامج من سطح المكتب مثلاًء أو سحبه من قائمة (ابدأ) وإفلاته 
في شريط المهام. 


#وغقانفءأة ) - عموغقانعاأة 0 


شكل (05 )١-‏ 
من النافذة أعلاه تم سحب الحاسبة من قائمة (ابدأ) وإفلاتها في شريط المهام: 
وبالتالي ستكون الحاسبة من ضمن البرامج التي يتم الوصول إليها بسهولة من 
شريط المهام. 
-٠‏ إعدادات شريط المهام: 
بالنقر بالزر الأيمن علئ مكان فارغ في شريط المهام» ثم النقر علئ زر 
'إعدادات شريط المهام : 


شكل (05 - 5) 


ْ ظ التدريب الخامس: شريط المهام ١‏ 


يمكنك الآن التعامل مع الخيارات الموجودة في النافذة التالية: 


شريط المهام 


تأمين شريط المهام 
©_) إيقاف التشغيل 


إخفاء قريط المهام في وضع سطح المكتب تلقائق 


© _) إيقاف التشغيل 


إخفاء شريط المهام في الوضع اللوحي تلقائق 
© _) إيقاف التشغيل 
استخدام أزرار صغيرة لشريط المهام 
© _) إيقاف التشغيل 
شكل (55 - ؟) 

أ- تأمين شريط المهام: بتنشيطك لهذا الخيار تمنع عملية تحريك ونقل شريط 
المهام إلئ اليمين أو اليسار أو إل الأعلئ: فيكون موقعه في الأسفل فقط. 

ب- إخفاء شريط المهام في وضع سطح المكتب تلقائيًا: بتنشيطك لهذا الخيار 
فإن شريط المهام سيختفي تلقائيًا إذا نقلت المؤشر بعيدًا منه» وسيظهر مرة أخرئ 
إذا وضعت المؤشر في منطقته. 

ج- استخدام أزرار صغيرة لشريط المهام: بتنشيطك لهذا الخيار ستظهر الرموز 
علئ شريط المهام أصغر حجمًا مما هي عليه. 

بالإضافة إلا بقية الخيارات التى يمكنك أن تتدرب عليها لمعرفة المزيد عنها. 
٠٠١6© ©‏ © 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


التدريب السادس 
زر وقائمة (ابداً) 


البرامج والتطبيقات المثبتة في الكمبيوترء وبالنقر علئ زر (ابدأ) تظهر قائمة من 
البرامج والتطبيقات والمجلدات» وتظهر هذه النافذة كذلك بالضغط على مفتاحى 
(1+50:©) في لوحة المفاتيح» أو بالضغط علئ المفتاح الذي عليه شعار 
75+ حيث تم إعادة قائمة (ابدأ), ولكن تم الدمج بينها وبين واجه المترو؛ 
حيث تم تقديم قائمة ذات شكل جذاب ومميزء والتي اشتكئ منها المستخدمون 
في نظام 1 / 8 111120015 


١1١ 


١1 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


بالنقر علئ كافة البرامج تظهر البقية منهاء وعلئ اليسار من القائمة تظهر بعض 
المجلدات مثل المجلد الخاص بالمستخدم الحالي, ومجلد المستندات والذي 
يحتوي علئ الملفات النصية» وملفات العروض التقديمية» والجداول الحسابية 
الخاصة بالمستخدم الحالي: وتدل مجلدات الصور والموسيقئ علئ نوعية 
الملفات التي تخزن بها. 

وني التدريب الحالي سنركز عل أهم محتويات القائمة (ابدأ): 

-١‏ حساب المستخدم ]460001111 1ع5ل]: 

يظهر أمامك اسم حساب المستخدم الذي قمت بربطه بالويندوز» وبريدك 
الإلكتروني؛. وقد تجد صورتك الشخصية في البريد الإلكتروني علئن حسابك 
بويندوز» وبالنقر علئ حساب المستخدم ستتمكن من التالي : 


لعللر إعدادات الحساب 


تسجيل الخروع 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


أ- تغيير إعدادات الحساب: حيث تستطيع من خلاله: 
إعدادات 
© الصفحة الرئيسية معلوماتك 
ش 


الحسابات 


البريد الإلكتروني وحسابات التطبيق 


خيارات تسجيل الدخول لالتركانلا” 
عاط 
© الوصول إلى العمل أو المدرسة المسؤول 


ب العائلة وأشخاص آخرون معلومات الفوترة وإعدادات العائلة والاشتراكات وإعدادات الأمان والمزيد 
إدارة حساب :م11:05 الخاص بي 


لَه مزامنة إعداداتك 


تحتاج إلى تأكيد هويتك على هذا الكمبيوتر. 
تحقق 


إيقاف تسجيل الدخول إلى جميع تطبيقات 74160501 تلقائيا 
إنشاء صورتك 


© الكاميرا 


| ] استعراض إحداها 


شكل (08 - ؟) 
٠‏ إظهار بريدك الإلكتروني المرتبط بنسخة الويندوزء ويمكنك تغييره أو إلغاؤه. 
؟ تغيير كلمة مرور حساب المستخدم» وسيتطلب منك الأمر كلمة المرور القديمة. 
» يمكن إضافة أفر اد العائلة بإنشاء حسابات كمستخدمين» وتحديد صلاحياتهم 
في تصفح مواقع محددة وأوقات خاصة بهم» والسماح بألعاب محلددة لهم. 
؟ تستطيع استعراض صورة المستخدم وتغييرها أو أخذ صورة من خلال 
الكاميرا لتكون صورة حساب المستخدم. 


١17 


1 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


ب -إغلاق ع1ا1.00: 


) 9 


التلاناء 03 يسنن 


شك (1-896]) 
ومن خلالها تتمكن من وضع الحاسوب علئ شاشة الإغلاق» وعند الحاجة 
إل العمل مرة أخرئ؛ ما عليك إلا النقر علئ شاشة الإغلاق لإعادة فتح وتشغيل 
الويندوز. 


2-6 الخروج 0101 518511 : 


كل 6 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


بحساب مستخدم جديدء أو حساب طفل»؛ ويمكن تخصيصها بكلمة مرور أو 
بصورة مميزة لكل حساب. 


؟- التطبيقات والبرامج الأكثر استخدامًا 1/560 21/1051 : 


شكل (51-؟) 
من خلال هذه المنطقة تجد البرامج والتطبيقات التي تقوم باستخدامها داتمًا 


والتطبيقات الموجودة من جهاز إلئ آخر حسب طبيعة 


*- مستكشف الملفات 1121011 ©1"11: 


٠‏ خلال مستكشف الملفات؛ بمكنك ذ- » واستى اذ 
7 تت اي ا 


بالشكل التالي: 


>10 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


4 يصول عزن المحلدات الصسكرره (8) 
التتريلات ْ 2 1 
المستيدلن 
حة الصور الور 
تيت 1١‏ 000 انق > 4 
6 لعقمط أرق 


الى الموسيقي له [(0: المرحى الصحلي 
نعذيب كباب الكقايات 


ذه #مدطعم0 
لقنا هذا الكمنيوير الشخحصي 
ف الضبكة 


©" مجموعة المشاركة المير 


شك ("5 )١-‏ 
4- زر إيقاف تشغيل الجهاز: 


شكل (54 -؟) 


١١1 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


يقوم هذا الزر بعرض خيارات إيقاف وإعادة تشغيل الحاسوب»؛ وهي كالتالي: 

أ- إيقاف التشغيل: ويستخدم لإيقاف تشغيل الجهازء وقد يتم التنبيه إلى أن 
هنالك ملفات لم يتم حفظها إذا كانت هنالك ملفات مفتوحةء. ولميتم 
حفظها وإغلاقها. 

ب-إعادة التشغيل: هذا الأمر يعمل علئ إيقاف تشغيل الجهاز بفصل الكهرباء 
عنه وإعادة تشغيله مرة أخرئ» ويلجأ المستخدمون لإعادة تشغيل النظام في 
الحالات التي تتطلب ذلك كتثبيت برامج جديدة أو أجهزة جديدة؛ أو ني الحاللات 
التي لا يعمل فيها النظام بشكله المعتادء كأن يتأخر في الاستجابة في تنفيذ 
بعض البرامج. 

ج- سكون: هذا الأمر يعمل علئ فصل الكهرباء بشكل جزئي عن الجهاز دون 
الحاجة إلئ إغلاق البرامج والتطبيقات» وتحديدًا يتم فصل الكهرباء عن المروحة 
والشاشة» فيكون الجهاز في حالة سكون؛ ولا يستجيب لأداء أي عمل»: ويحتاج 
إلئ تنبيه لكي يخرج من حالة السكون؛ وذلك بالضغط مرة أخرئ علئ زر 
التشغيل في الصندوق الخارجي للجهازء علمًا بأن تنبيه النظام من حالة السكون 
أسرع من إعادة تشغيله مرة أخرئ. 

تلميح: بالضغط على المفاتيح (41:011+161616) تظهر نافذة عليها جميع 
الأوامر أعلاه. 


١107 


١1/4 


التدريب السادس: زر وقائمة (ابداً) 


مربع بحث: 
يستخدم للبحث عن الملفات أو المجلدات أو الكلمات داخل ملفات» وذلك 


7ل الاضضفلاج عمى هريد صن تانج 


يسم 


شكل (55 -؟) 
انظر إلئ النافذة السابقة علئ اليمين؛ فهنالك خمسة ملفات ظهرت كنتائج 
للبحث عن كلمة "بسم بنفس ترتيب الحروفء» وبالنقر علئ أي من هذه الملفات 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


التدريب السايع: التعامل مع 


أشهر التطبيقات في ويندوز 


-١‏ تشغيل برنامج الحاسبم: 
من قائمة (ابدأ)؛ ابحث عن برنامج الحاسبة» أو اكتب مباشرة (12:05نهاه0) 


كما بالشكل التالى: 


لغ معممهى 
89 عدلمووءاى 


9 مودك دملهك ناكبى بزلمق 
شه 


ل أمماعوتى 


نف عاأعقطعوقء 


ل اانكاى 
إعدادات 


© ودلاوعاع0) كمه) سماع نقمة عند الضغط على 
6اعها المعذو عاع0 ا 


168 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


تستخدم الحاسبة لإجراء العمليات الحسابية, ويتم إدخال الأرقام عن طريق 
لوحة المفاتيح» أو باستخدام الفأرة بالنقر علئ الأرقام علئ الحاسبة» ولها عدة 
أنواع: الحاسبة القيامسية (5]820250): والعلمية (ع856م16ه5): والبرمجية 


(21082311261)؛ فمن القائمة اختر النوع المناسب لإجراء عملياتك كما 


بالشكل التالى : 


- مطاقايوله) 


6 )| © اح 


2 31 ورم 
ءاه 0316 


اع 
4 كت كه 


3 6نأهنا 


18 اودع ا 


- أنمطم () 


شكل (ل5 - ؟7) 
ويمكن إجراء عمليات تحويل بين الوحدات المستخدمة في القياس» وحساب 
الاختلاف بين تاريخين» فمثلاً: 
هنالك ٠١‏ أشهر وثلاثة أيام بمجموع "١5‏ أيامء بين ١/4/!١١٠مو‏ 
0:64« ء وتمكنا من حسابها عن طريق الحاسبة من خلال أمر حساب 


التارر يخ (126005ن16ة0) 6غ129). 


التدريب السابع: التعاهل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


> اقايماع) 


0 31 0316 
ل معاهك جعمعيباعنا ععروعع !011 


"كم 
02 01 سبتمبر, 2017 


10 
7 04 يوليو, 2018 


|) 


كاقل .3 :وطاممهم 10 
81/5 306 


شكل (58 - ؟) 
ويمكنك استخدام الحاسبة كذلك للتحويل بين الوحدات؛ فمثلاً كل ٠٠١‏ 
بوصة تعادل ١054‏ سنتيمتر؛ حيث تم إجراء هذه العملية عن طريق الحاسبة من 
خلال أمر تحويل الوحدات (6800]) في القائمة كالتالي: 


ا م 
مهد ا اي ا 
ةد 


0 أمبوء أرمزام 
05 13.671 89 8338 2.7820 2.540 


شكل (59 - ؟) 


قن 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


؟- تشغيل برنامج الدفتر: 
الدفتر أو 4 يست خد م في تحرير 
النصوص»ء وإنشاء مستندات نصية صغيرة 
وبسيطة, ويحتوي على أدوات تساهم في 
كتابة النصوص وتسيقها بطرق وأنماط 
يتم تشغيل البرنامج من قائمة (ابدأ)؛ ثم 
البرامج الملحقة ل 171100015 ,2 ثم النقر عل 
برنامج الدفترء أو من قائمة (ابدأ) قم بكتابة 


000 , («لا - ؟) 


عند الضغط علئ البرنامج تفتح نافذة الدفتر. 


الصوحة الرئيسيه | عرض 


لجايم 


ققرة 


شكل 7١(‏ - ؟) 


هذا 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


لاحظ مجموعة الأدوات التي تستخدم لتنسيق الخطوط والفقرات» وأدوات 
التعامل مع الرسومات والصور وأدوات تحرير النصوص. 

*- تشغيل برنامج الرسام: 

يستخدم برنامج الرسام في رسم الصور وتلوينها وتحريرها بالقص من 
أجزائهاء أو التعديل علئ مكوناتهاء ويمكنك رسم صورة علئ إطار الرسم؛ 
ويحتوي البرنامج علئ كافة الأدوات الضرورية واللازمة التي يحتاجها الرسام 
العادي؛ مثل الفرشاة؛: وعلب الألوان؛ ويمكنك كذلك استخدام الأشكال 
الهندسية. 

يتم تشغيل البرنامج من قائمة (ابدأ) ثم البرامج الملحقة ل 405مة787: ثم النقر 
علئ برنامج الرسام» أو من قائمة (ابدأ)؛ قم بكتابة اسم البرنامج مباشرة: 


شكل 77١(‏ - ؟) 


بهد 


1) 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


2- و كم سمه سوه 0 
1 سب 2 م 030 3 7 : 
: : و 1 9 0 5 9 58 ل 


1 0200 : تحزمر | قبع الإسار 
- ل . وين المي الايه: 


شكل 7 - ؟١)‏ 
ولبرنامج الرسام الأدوات التالية : 


على الصور. 

؟- أداة التحديد: تستخدم في تحرير أجزاء من الصورة. 

"- أدوات: يحتوي على أدوات الرسم المعتادة التي يحتاجها الرسام مثل: 
(القلمء المكبرة؛: معبئ الألوان منتقي الألوان؛ النص» الممحاة»ء والفرشاة), 
ولكل أداة وظيفة؛ حيث تستخدم أداة تعبئة الألوان في تغيير لون خلفية إطار 
الرسمء أو تغيير لون خلفية الصورة التي تم رسمتهاء ويستخدم القلم للكتابة 
اليدوية علئ الصورة؛ وتستخدم الممحاة لمسح جزء من -أو كل- الصورة, 
وتستخدم أداة نص لإدراج نص إلئ الصورة؛ يتم كتابته عن طريق لوحة المفاتبح 
مع إمكانية تنسيق الخط (الحجمء والنمط» والنوع)؛ وتستخدم الفرشاة بعدة 
أشكال للرسم اليدوي. 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


4 - الأشكال: وتستخدم لرسم العديد من الأشكال الهندسية المعروفة؛ 
كالدائرة» والمربع؛ والمستطيل: والأسهم. 

ه- علبة الآلوان تحتوي العلبة علئ مجموعة كبيرة من الألوان الأساسية: 
ويمكنك استخدام العديد من الألوان: أو تركيب ألوان أخرئ من محرر الآلوان. 

تدريب على برنامق الرسام: 

١‏ - لتغيير لون خلفية إطار الرسم؛ اختر اللون من علبة الألوان؛ ثم انقر علئ 
رمز تعبئة الألوان من الأدوات؛: وبعدها انقر بالمؤشر في إطار الرسم؛ سيتغير لون 
الخلفية إل اللون الذي اخترته. 

؟- إذا رغبت في رسم دائرة حمراء؛ انقر علئ شكل الدائرة من الأشكال 
الهندسية؛ ثم انقر علئ اللون الأحمرء وبوضع المؤشر في إطار الرسم يتحول 
شكله إلئ نقطة مضيئة في شكل علامة + يبدأ الرسم من المكان الذي نقرت عليه 
في الإطار. 

-'٠‏ بعد الانتهاء من الرسمء يمكنك حفظ الصورة باسم» مع إمكانية اختيار 
أحد التنسيقات المتاحة للصورة»؛ وهي اما أن تكون (526, 215806 281/18 
617). 

تشغيل بزنامة المفكرة.: 

تستخدم المفكرة 706030 في كتابة النصوص البسيطة؛ ولا يحتوي علئ 
أدوات عديدة لتنسيق النصوص» كتلك الموجودة في برنامج الدفترء ويعتبر برنامج 
المفكرة المحرر الأنسب لكتابة العديد من الأوامر والتعليمات المستخدمة في 


عكنا 


التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 


لغات البرمجة المختلفة؛ مثل لغة جافاء وهو الأنسب كذلك لكتابة أوامر 
وتعليمات لغة .111301 التي تستخدم في إنشاء صفحات الويب»ء ويتميز هذا 
البرنامج بإمكانية حفظ ملفاته بعدة تنسيقات مختلفة. 

يتم تشغيل البرنامج من قائمة (ابدأ), ثم 
البرامج الملحقة ل 015لمة/الآ, ثمالنقر على 
برنامج المفكرة» أو من قائمة (ابدأ)؛ قم بكتابة 


اسم البرنامج مباشرة: 


وتظهر نافذة برنامج 


7 د ا 


المفكرة كالتالى: 


هنا 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


الاعداداثت في لوحة التحكم 


لوحت التحكم (23161 2011]101)): 

يمكلك استخدام لوحة التحكم لتغيير الإعدادات الخاصة بويندوزء فمن 
خلالها يمكنك أن تتحكم في كل ما يتعلق بمظهر ويندوز» وتثبيت البرامج 
وإزالتهاء وإعداد اتصالات الشبكة» وإدارة حسابات المستخدمين وغيرها من 
الإعدادات. 

وتم تبويب لوحة التحكم إلئ ثماني فئات: وكل فئة تحتوي علئ مجموعة من 
البرامج التي تساعدك عل التحكم الكامل في الإعدادات الخاصة بجهازك, وهي 
كالتالي : 

-1١‏ النظام والأمان (مسدهءء5 لسة معادترة). 

؟- الإنترنت والشبكات (أعتمعاصآ لصه ع11هاء81). 

- الأجهز ة والصوت (لصناه5 لصة 2هل:113). 

8- البرامج (كسوعوهءط). 


ه- حسابات المستخدم (ا66ة5 تزلنسة# لسة كاستاوءء4 ,ه5لا). 


بهذا 


يكنا 


التدريب الثامن: بعض الإعدادات في لوحة التحكم 


5 - المظهر وإضفاء طابع شخصى (26550221122000 300 ععممتدعء مجم ) . 
ل/ا- الساعةء واللغة» والمنطقة (0ممزعع2 200 ,عع 2ناوممآ عاءه01). 


/- سهولة الوصول (55عع80 04 8256). 


8 لوحة التحكم ش 
+ 53) > لوحة التحكم 


ضبط إعدادات الكمبيوتر 


النظام والأمان 
0 
حفط تُسخ احتياطية للمتفات من خلال "محفوظات الملفات” 
النسخ الاحتياطي والاسنعادة (7 عملم )١/‏ 0 
]جه عدن : 


عرض حالة الضبكة ومهامها 


حسابات المستخدمين 
© تخيير نوع الحساب 


المظهر وإضفاء طابع شخصي 
الساعة واللغة والمنطقة [6] 
إضافة لغة 


تحديد خهارات المشاركة ومجموعة المشاركة المنزلية 6 
الأجهزة والصوت نقعاً تغيير أساليب الإدخال 

عرض الأجهزة والطابعات تغيير تنسيقات التاريخ أو الوقت أو الأرقام 
إضافة جهاز لة | 


ئ 0 السما 0 اح الإعدلدا 
تت البرامج ح ل وبعه0ن'لانا باقتراح الإعدلدات 
4 |2 إزالة تقبيت برنامج تحني اذك العرض المزئن 


شكل 76١‏ - ؟7) 
ولفتح نافذة لوحة التحكم؛ قم بالتالي: 
١‏ - اضغط علئ قائمة (ابدأ). 
١‏ - ابحث عن (نظام 07:5لهة118). 
؟- انقر علئ لوحة التحكم. 
في هذا التدريب سنركز على التعرف على 
بعض الإعدادات: 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


-١‏ إعدادات الماوس: 


للوصول إل إعدادات الماوس في جهازك: 
أ- من الشكل )١(‏ انقر علئ الخيار الثالث (الأجهزة والصوت). 
ب -انقر عل الماوس» كما بالشكل التالى : 


+ و 0 ٠»‏ © البعث مي . .© 


الصفحة الرلبسية للوعة التحكم الأجهرة والطابعات 
إضافة جهار : إعداد متقدم للطابعة إدارة الأجهزة تغيير خبارات بدء شغيل 60 50 وببم متها 


تلقالي 

34 تغيير الإعدادات الاختراضية للوسائط أو الأجهزة تشغيل الأقراصي المضغوطة أو الوسائط الأخرب تلقال 
الصوت 
يط 2 تخزين النظام تغيير أصوات اللطام إدارة الأجهزة الصوتية 
00 2 مات 

الساعة واللفة و ا عدادات توف 20 00 0 عمل أزرار الحلاقة لغيير وقت سكون الكمبيوكر 
سهولة الوصول 
4د يا تحعثك م 
إرسال مليفب او تلقيه 


327 والية 66/١‏ 
شكل (78 - ؟) 


- بالنقر علئ أيقونة الماوس تفتح نافذة خصائص الماوس التالية: 


337 المزفريق: ل 2 025 


تكرين الأررار 
| عدم عسي 


ده خالا لان اح 0 


71110 معام سداد 


السرعة: بعيلة 2 سريعة لج 


النهاء السماع بالنقر 
ح تتشغيل "النهاء السماع بالنقر» 


ا 
بقن ناز طلستلا لاله لا 


لس ا ل 


شكل (79 - ؟) 


8 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


تتكون النافذة أعلاه من أربعة تبويبات تمثل الخصائص الأساسية للفأرة» وكما 
تلاحظ علئ جهاز الفأرة الذي تستعمله الآنء فهو يتكون من زرين أساسيين هما 
الزر الأيمن (زر ثانوي)؛ والزر الأيسر (زر أساسي)» ولكل منهما خصائصه 
ومهامه»؛ فبالنقر علئ الزر الأيمن (الثانوي) علئ أي عنصر أو أي مجلد أو أي 
ملف؛ تظهر قائمة تحتوي على مجموعة من الأوامر والتعليمات؛ التي يمكن 
إجراؤها علئ ما تم تحديده بالمؤشرء وتسمئ هذه القائمة بقائمة المحتوئ» أما 
الزر الأيسر (الأساسي)؛ فهو الأكثر استخدامّاء فبالنقر عليه مره واحدةً يؤدي إلى 
تحديد العنصرء أو الاختيار من قائمة تحتوي علئ عدة خيارات» أو التنقل بين 
الأزرارء والتبويبات المختلفة» أو التنقل بين السطورء والكلمات في الملفات 
النصية؛ كما يستخدم في عملية السحب والإفلات وغيرها من الاستخدامات 
العديدة. ولهذا الزر خاصية النقر المزدوج» والتي تستخدم دائمًا في فتح 
التطبيقات» ويقوم بوظيفة مفتاح الإدخال (:636) في لوحة المفاتيح» كما أن النقر 
المزدوج يؤدي إلئ تنفيذ الأمر الأول في القائمة التي تظهر عند الضغط على 
لون الأيمرة. 

من النافذة أعلاه» ومن خلال النقر على التبويب المسمىئا بالأزرار» يمكنك 
الآن التبديل بين الزرين الأيمن والأيسرء وهذا الخيار مناسب جذدًا لأوائئك 
الأشخاص الذين يستخدمون الفأرة باليد اليبسرئى؛ فيكون الزر الأيمن لديهم هو 
الزر الأيسرء والزر الأيسر هو الزر الأيمن» ويمكنك كذلك تحديد سرعة النقر 
المزدوج على الزر الأيسر. 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


د- وبالنقر علئ التبويب المسمئ بالمؤشرات تفتح لك النافذة التالية: 


هذا التبويب يساعدك في تخصيص 
شكل المؤشرء فيتغيسر شكله كلما 
اخنثرت نمطا مه مجمزعنة الأتساط 
المتوافرة في القائمة المنسدلة الموجودة 
في الإطارء المسمئ أمامك بالنظام, 
فيكون للمؤشر ظل إذا تم تفعيل هذه 
الخاصية» كما يمكن أن يتغير شكله 
تلقائيًا بتغير النسق تلقائيًا إذا تم تفعيل 
هذه الخاصية. 

ه- وبالنقر علئ التبويب المسمئ 
خيارات المؤشر يتم فتح النافذة التالية : 


كم 2 إخفاء المؤشر أتماء الكتابة 


© ل] إشهار موقع المؤشر عند الضغط على المقفاح 7191© 


)١- 4١( الشكل‎ 


عن 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


من هذا التبويب يمكنك ضبط سرعة المؤشر ما بين بطيئة وسريعة» وضبط 
خصائص رؤيته» فيظهر ذيل للمؤشر يكون طوله ما بين قصير وطويل»؛ ويمكن 
إخفاء المؤشر أثناء الكتابة» وإظهار موقعه بالضغط علئ مفتاح الكونترول (0) 
علئ لوحة المفاتيح؛ كل هذه الخصائص يمكن تفعليها بالنقر عليها. 

ومن الجيد جدًا -والذي يساهم في سرعة إنجاز الأعمال- تفعيل خاصية 
تحريك المؤشر إلئ الزر الافتراضي في مربعات الحوار؛ فكثيرًا ما يعمل المستخدم 
مع برامج فيها العديد من مربعات الحوارء والتي توجد بها عدة أزرارء فبمجرد 
ظهور مثل هذه المربعات يتم وضع مؤشر الفأرة علئ الزر الافتراضي لهذا 
المربع؛ فمثلاً لاحظ في مربع الحوار التالي: 


شكل 87١(‏ -؟) 
يتكون مربع الحوار أعلاه من ثلاثة أزرار هي "نعم" و"لا" و"إلغاء الأمر". فعند 
ظهور هذا المربع يتم وضع المؤشر علئ الزر الافتراضي له وهو زر انعم . 
و- وعند النقر علئ التبويب المسمئ بالعجلة في نافذة خصائص الفأرة أعلاه؛ 
فيمكن ضبط خصائص تدوير العجلة» كما في النافذة التالية: 


هد 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


سسسع ص ل سس سل 


©) عدد الأسطر التالية في كل مرة: 
3 هع 
لا 


) شاشة واحدة في كل مرة 


01311111000 


م إمالة العجلة لتمرير العدد التالي من الأحرف في 
المرة الواحدة: 


شكل (7م - )١‏ 
تتكون غالبية أجهزة الفأرة من زرين» وبينهما عجلة تستخدم كثيرًا في التنقل 
بين الصفحات إلئ أعلئ وإلئ أسفل» كما أنها تستخدم في التكبير والتصغير 
(دم2)؛ إذا تم الضغط علئ مفتاح الكونترول (011) مع تحريك العجلة؛» فمثلاً 
إذا وضعت المؤشر علئ سطح المكتب» وضغطت باستمرار علئ مفتاح 
الكونترول (011) مع تحريك العجلة إلئ أعلئ أو إلى أسفل؛ ستلاحظ بأن تكبيرًا 
أو تصغيرًا طرأ عل رموز وأيقونات سطح المكتب. 


نهد 


1) 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


ز- وعند النقر عليا التبويب الأخير من نافذة خصائص الفأرة والمسم' 
بالأجهزة تظهر النافذة التالية: 


» خصائص الماوس 2 


علي وعاببه0 إزيجتما 58 
حالة الجهاز: يعمل هذا الجهازر بشكل صحيح. 


ا 0 
00 0 
| ل عشج لام د 1 
وا 3000 
مو 00 


شكل (85 )١-‏ 
في هذه النافذة يتم التعرف علئ اسم الجهازء ونوعه, والشركة المصنعة له 
وموقعه؛ (منفذ ربطه مع اللوحة الأم)ء وحالة الجهاز, ويمكننا من خلال النافذة 
أعلاه ملاحظة أن الفأر ة المتوافقة مع الجهاز موصلة من منفذ 158 (الناقل 
التسلسلى العالمى): علمًا بأن للفأرة منافذ أخرئ غير هذا المنفذ؛ مثل منفذ 55/2. 
بعد الانتهاء من ضبط أي من خصائص الماوس ما عليك إلا الضغط علئ زر 
"تطبيق"؛ لتفعيل هذه الخصائصء أو الضغط علئ زر "موافق"؛ لتفعيل الخصائص 

والخروج من هذه النافلة. 


التدريب الثامن: بعض الإعدادات في لوحة التحكم 


-١‏ إعدادات لوحة المفاتيح: 


أهم خصائص للوحة المفاتيح هي مهلة التكرار» وسرعة التكرارء فالمقصود 
بمهلة التكرار هو مقدار الوقت المبدد قبل تكرار الحرف؛ عند الضغط عليه 
باستمرارء وتكون المهلة ما بين طويلة وقصيرة» فكلما كان هذا المهلة قصيرة كان 
التكرار أسرع» أما المقصود بسرعة التكرار هو سرعة عملية تكرار الحرف عند 
ضغطه لفترة» وتتراوح السرعة ما بين بطيئة وسريعة؛ فكلما كانت سريعة كان 
التكرار أسرع , اطع حل ال لت كار وميضن ن دأس اسه يك 


ند خصائص لوحة الي 527 


السرعة ' ٍ الأجهرة ' 
تكرار طرفي -سسست .سس 


مهلة التكرار: 
َّ 1 0 _ 


شكل (86 - 3( 


10س 


التدريب الثامن: بعض الإاعدادات في لوحة التحكم 


مثلاً: إذا ضغطت علئ الحرف الواحد لمدة ثلاثة ثواني» وكانت مهلة التكرار 
طويلة وسرعة التكرار بطيئة؛ سيتم تكرار عدد أقل من الأحرف مما إذا كانت مهلة 
التكرار قصيرة وسرعة التكرار سريعة. 

*- إعدادات حسابات المستخدمين: 

تحدثنا فيما سبق أن نظام التشغيل 10 177714085 يدعم تعدد المستخدمين, 
التعرف عليه من خلال اسمه» وكلمة المرور الخاصة به» فعند تشغيل الجهازء إذا 
المستخدم: وكلمة المرور. 


جه لامر 707 2 لو د لو وه عا عي د 7د و ع عرو 7727 ا ا لص ل ا ا حو و و 0 0 
١‏ 3 0 0 0 ا وت قو لفيا اموه خلا ب لمستظاي وطفو 0 الات و لي 2 ا ا ل ع لاص ل 101 


د > + + 46 » لودة التحكم > كلفة عناصر لودة التحكم > حسابات المستخدمين 


لد القع الود 22017 ليرا زرو ات عزج ينات الم تددم 
إذارة بيانات الاعتماد 
إنضاء قرص إعاذة تعيين كلمة مرور 
إدارة ضهادات تشفبر الملقات 
© تكوين الخصائص المتقدمة لملف 
تعريف المستخدم 


إجرك تغديرات على حسابي فى إعذادات الكمبيوتر 


تغيير متغيرات البيئة 


© تغيير إعدادات التحكم فى حساب المستخدم 


شكل (85 )١-‏ 
من النافذة أعلاه يمكننا إدارة حسابات المستخدمين من خلال: 
أ- إنشاء كلمة مرور للمستخدم الحالي: هذا الأمر يساعدك في تعيين كلمة 


مرور للمستخدم الحالي؛ ولابد من التأكد من لغة كتابة كلمة المرورء وحفظها 


ندا 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


ل الخبرروس مين النظاءفإنناك الى تمظع كلتل بحي انلك ذا تببيت 
كلف الموزووف. 

ج- تغيير اسم الحساب: وتبديله إلئ اسم آخر. 
مستخدم لأحد الأنواع المذكورة أعلاه. 

تحديد توع الحساب الجديد 


للفك ونا 
حساب محلي 

8 المسؤول 
صحصي بكلمة مرور 


لا يمكنك تغيير نوع حسابك لأنه حساب المسؤول الوحيد الموجود على هذا الكمبيوتر. ينبغي إنشاء حساب مستخدم آخر 
كمسؤول قبل تغبير حسابك. 
قياس 


يمكن للحسابات القياسية استخدام معظم البرامج وتغبير إعدادات النظام التى لا تؤثر على المستخدمين الآخرين أو على 
أمان هذا الكمبيوتر. 
© مسؤول (بهغ تعنص ةمايق) 
بتكم المسؤولون قى الكمبيوتر يشكل كامل. قبإمكانهم تغيير أية إعدادات والوصول إلى جميع الملقات والبرامج المخزنة 
لكمبيوتر. 


لماذا يوصى بالحساب القياسي؟ 


شكل (897 - ؟7) 
ه- إدارة حساب مستخدم آخر: لابد أن يكون -علئ الأقل- نوع واحد من 
أنواع حسابات مستخدمي الكمبيوتر من النوع مسئولاً» وبالتالي قد يكون بقية 
المستخدمين من النوع مستخدم؛ أو مستخدم قياسيء؛ فالمسئول يمتلك 


١ 


يتنا 


التدريب الثامن: بعض الإعدادات في لوحة التحكم 


صلاحيات مطلقة في إدارة ملفات النظام» وإدارة حسابات المستخدمين الآخرين: 
والمستخدم القياسي لديه صلاحيات محدودة أقل من صلاحيات المسئول؛ أما 
النوع مستخدم ؛ فليس لديه صلاحيات سوئ استخدام الكمبيوتر دون القدرة على 
إزالة أو إضافة أي برنامج, أو ملحقات للنظام. ولمسئول النظام فقط صلاحيات 
إنشاء حسابات المستخدمين» وتحديد نوعها (مسئول» أو قياسي» أو مستخدم). 

4- إعدادات البرامج والميزات: 

ويتم الوصول لهذه الإعدادات كالتالي: 

أ- من الشكل )١١‏ انقر عل الخيار الرابع (البرامج). 

ب- انقر علئ (إزالة تثبيت برنامج) كما بالشكل التالي: 


+ 3 » لوحة التحكم 


ضبط إعذادات الكمبيوتر 


النظام والأمان حسابات المستخدمين 
ا داور © تغيير نوع الحساب 


. الأجهزة والصوت في تغيير أساليب الإدخال 
عرض الأجهزة والطابعات تغبير تنسيقات التاريخ أو الوقت أو الأرقام 


حفظ نُسخ احتياطية للملفات من خلال "محفوظات الملفات" 
النسخ الاحتياطي والاستعادة (7 0/8/0005 1 
: 0 المظهر وإضفاء طابع شخصي 
الشبكة والإنترنت د 
عرض حالة الشبكة ومهامها 37 
تحديد خيارات المشاركة ومجموعة المشاركة المنزلية 3 0 واللغة والمنطقة 
إضافة اه 


,| ضافة 5 
اتن سهولة الوصول 


8 النرأم السماح ل 10005 باقتراح الإعدادات 
6 رإلة تثبياك بونامع تحسين اداء العرض المرثئي 


)١ - 18( شكل‎ 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


من خلال هذه النافذة تستطيع التعرف علئ جميع البرامج المثبتة في جهازك, 
مع إمكانية تغيير أو إزالة ما تشاء منهاء وبإمكانك فعل ذلك إذا كان حسابك من 
نوع مسئول, أما إذا كنت مستخدمًا ؛ فلن تستطيع فعل ذلك, وعليك الحذر في 
لاست 1 


0 0 0 00 لل ات 0 2 00 0 
7 0 2 9 


3 البرامع. والمرات . لحن 
55 


الصفحة الرئيسية للوحة التحكم 


إزالة تثبيت برنامج أو تغبيره 


عرض التحديئات المثبتة لإرالة تثبيت برنامج, قم بتحديده من القائمة, ثم انقر فوق “"إزالة التثبيت" أو “تغيير" أو “إصلاح". 


© تشغيل ميرات عبهاه50//لا أو إيقاف 
تشغيلها 


9 ا يفاف) عمءررههه6 مجم #رأمعمامجاعم 


89 1 يفف ماعنا هامعدامناعم 


19 يفقف) ممع مم6 باه عمتمعم اياعم 


07 لمعم مطمعة وموم 
8ظاذ ءذملم 

امخملا 22 بعيروام طعماة عطومم 
بيك أقبره 

© عصموعط6 عاومه6 

ها 91 عغهممنا 8 دبول 

83 ااد6 12,10 عدم عملم عانا-»ا 


3 العربية عأطوعة - 2016 علعوة عوهنيودها »04 #مرمى نكا 
عنام أمدمأدععكمم8 عع018 #معوى ذلا 


ر25( مايه لدي 


الناشر 

ممع طم جرورم 

ممعطاع جومم 

مقع لطاع ممعم 

لق انك ممم 

معاومممممع م عدممويو عطمقم 
معاومممممعم !| عجمعارو عطومم 
معاوومبموع ما ومع هرو عطومم8 
ليان الال 

عما عاومه 

لمعنه ماع02 

"6 

نامجعب لمعم لبا 
نم0 أأمووى ألا 


سداد وا 0 
0 2 0 55 ل ل 2 2 7 5 


البرامجع المثيتة 0 الحجم الإجمالي: 467 غيغابايت 
4 برنامج مثبت 


شكل (14 - ؟) 


ولإزالة تثبيت أي برنامج أو تغييره؛ فما عليك سوئ النقر عليه بالزر الأيمن, 


الخاصة بنظام التشغيل 10 78/104075 فيمكنك مثلاً إضافة أو إزالة الألعاب 
المتوافرة ضمن إصدار نظام التشغيل 10 2787124085 أو إضافة أو إزالة بعض 
مكونات نظام التشغيل» مثل برنامج متصفح الإنترنت» أو برنامج الدفتر» أو 


8 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


برنامج الرسامء وكذلك يمكن تشغيل أو إيقاف الخدمات التي يوفرها نظام 
التشغيل كخدمة 115 (خدمة معلومات الإنترنت»»: ويتم ذلك بالنقر علئ خيار 
تشغيل ميزات 77120075 أو إيقاف تشغيلها. 

ملاحظم: 

كما ذكر سابقا أنه تم تصنيف محتويات لوحة التحكم إلئ ثماني مجموعات, 
ويمكن تغيير طريقة عرض هذه المحتويات بتغيير عرضها من "حسب الفئة' إلى 
"حسب الأيقونات (صغيرة /كبيرة)". 

عند التبديل إلئ طريقة عرض عناصر لوحة التحكم إلئ "أيقونات كبيرة" يصبح 
شكل النافذة كالتالي: 


0 تع لعاف قبا احرات سا ل م ار‎ ١ 
كانه عالت وو ا ال‎ 88 
الوحة التحكم > كاغة عتاصر ليحة التحكم‎ ١ 3 + - ل‎ 


ضبط إعدادات الكمبييوتر 


8 منسم نعم 
324 إدلرة الآلوان 


رهام ممما (32 بن) 
0 هن 10 بينج 


إدارة يانات الاعتماد 


لقاو استكشاف الأحطاء وإصلاحها 249 الأجهزة والطابعات 


البرامج الافراضيه 


(© الصوب 


النسح الاحتياطي والاستعادة 


(7 كبجو لم0 
تسعيل تلقاني 
بي حيارات الإتفرنت 
رسوميات 0م ©لعقم 
© مجموعه المشاركة المنزليه 


ل مركز سهولة الوصول 


أ البرامح والميران 

© اللعه 

89 النظام 

3 ع مسرن باستخدام 


١‏ حياران الطاقة 


ملي شربط المهام والسفل 


5 محموظات للملمات 


1 مساحات التخزين 


لك ويج (32 بب) 


“وا ئيينانا 


أدوات إدارنة 

كن الأشعة تحت الحمراء 
يكت التاريع والوقب 

هي الماوس 

ؤَ الهاتف والمودم 
م 
ليل خيارات الفهرسة 
يه لوحة المفابيح 


أيه مركز الشنكه والمشاركه 


شكل (10 -؟) 


لاك إدارة الأجهزة 

لي استرداد 

١‏ الأمان وانصبانة 

هل الحطوط 

89 المنطقة 

حسابان المستحدمين 
129 حيارات مسنكشف الملفات 
9 مجلداب العمل 

9 مركز المزامنة 
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5 إعدادات إدارة الأجهزة: 

من النافذة السابقة ننقر علئ أيقونة "إدارة الأجهزة". وهي للتحكم 
بإدارة جميع الأجهزة الملحقة بالنظام وإدارة المنافذء والمعروف أن 
الأجهزة الخارجية أو الداخلية الملحقة بالنظام يمكنها الاتصال بالكمبيوتر 
من خلال المنافذء فمثلاً لوحة المفاتيح والفأرة يمكن توصيلها بالكمبيوتر 
من خلال منفذ 1158 أو 25/2: فلكي يدعم الكمبيوتر أحدء أو كلا النوعين 
من الفأرةء ولوحة المفاتيح؛ فلابد أولاً التأكد من أن النظام مثبت به أحدء 
أو كلا المنفذين» ويعملان بشكل طبيعي . 

لم إدارة الأجهزة 


ه ©»251 | 8 5 | 8 1 


٠٠‏ لق 1-]قاةا-هوع 
> أيه كانجانه همة كانيمما وألنهق 
> انض كعيترل 0151 
> ينا دع امدلة برداجدز0 
34 عمنهعنان أممم 
« | كك له جم نرقو 300 معلئيا ,مكلام 
4 # أجهزة البرنامج 
»> 898 أجهزة العرض 
> اا أجهزة النظام 
»> هه أجهرة تحكم اقفكام/ماه غ10 
»> نيع أجهزة تحكم التخزين 
» 89 أجهزة واجهات بشرية 
»> 888 الكمبيوتر 
© الماوس وأجهزة تأشير أخرى 
»> 89 لوحات المفاتيج 
»> فل محركات الأقراص المضغوطة و01/0 
» 97 محولات الشبكة 
0 معالجات 
> © منافذ (8087 /601©) 


»> ©# وحدات تحكم الناقل التسلسلي العالمي *58ن" 


شكل 9١(‏ -؟) 
إذا تمت إضافة أي جهاز للكمبيوتر؛ فإنك تستطيع التأكد من أنه يعمل بشكل 
طبيعي ومتصل بالكمبيوتر من خلال مشاهدة صورته علئ هذه النافذة» وبالتالي 


ا 


بحن 
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يمكن إزالة أي جهازء أو تحديث برنامج تشغيله» وذلك بالنقر عليه بالزر الأيمن» 
واختيار أمر إزالة» أو تحديث برنامج تشغيله. وكما أشرنا سابقًا فإن المستخدم 
الذي يقوم بعملية إزالة أحد الأجهزة؛ أو تحديث برنامج تشغيله؛ لابد أن يكون 
مستخدمًا من نوع مسئول الكمبيوتر. (عليك الحذر دائمًا عند التعامل مع خيارات 
هذه النافذة» حت لا تتسبب في إزالة برامج تشغيل الأجهزة المهمة كالسماعات: 
أو بطاقة الشبكة؛ أو المودمء أو بطاقة الشاشة). 

5- إعدادات المنطقت واللغة: 

تمكنك هذه النافذة من ضبط إعدادات كتابة الأرقامء والعملة, 
والوقت والتاريخ. 


اا كا م 
و ٠‏ + © > لرحة التحكم © كافة عناصر لرحة التحكم > اللفة 


الصفحة الرئيسية للوحة التحكم < تغيير تفضيلات اللغة 
إعدادات متقدمة يمكنك الكتابة بأي لغة غمت بإضافتها إلى القائمة, فسوف يظهر جدحك:»؟! والتطريقات وموافع الويب باللغة الأُولى في القائعة التي تدعمها. 


ام إضافة لغة إزالة تحربك لأعلى تحريك لأسفل 


التدريب الثامن: بعض الاعدادات في لوحة التحكم 


تاريخ قصير؛ عدد الأرقام بعد الفاصلة العضرية؛ 
تاريغ طويل: رمز تجميع الأرقاما 
وقت قصير: تجميع الأرقام 
وقت طويل: ش رمز العلامة السالبة؛ 
أول يوم في الأسبوع: تنسيق السدد السالب: 
عرض الأصفار البادلة: 


أمثلة 

قاصل القائمة 
تاريخ قصير: ِ صل ١‏ 
تريغ طويل: ٠‏ ْ لعا الكلاي 
وقت قصير: < 1 الأرقام القياسية: 


وقت طويل: استخدام الأرقام الأصلية: 


ر قوق "إعادة تعيين" لاستعادة إعدادات النظام الافتراضية بالنسية 
الأرقام والعملة والوقت والتاريع. / 


ساف _] | اناءلاس | 1ه 


)١ - 98( شكل‎ 

في النافذة اليمنئل» عند النقر علئ زر إعدادات إضافية تفتح النافذة اليسرئ» 
ويمكن منها التحكم بإعدادات الأرقام» والعملة» والوقت والتاريخ: 

أ- عند كتابة الأرقام الطويلة يتم وضع فاصلة عشرية بعد كل ثلاثة أرقام 
لتمييز الخانات:(117,5059/894.50١)‏ الموجبة:ء أو )-١7“5054/89.56٠(‏ 
السالبة. 

ب- يتم تمييز العملات بوضع حرفي (ر.س) مع الرقم اختصارًا ل (ريال 
سعودي): 11١1.501.7/894.650(‏ ر.س). 

ج- يتم وضع حرفي (ص) أو (م) أمام الوقت للدلالة علئ التوقيت الصباحي, 
أو المسائي: ١7/:78(‏ م) أو (01/:78 ص). 


١ ( 
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د- يمكن ضبط إعدادات كتابة التاريخ بحيث يمكن ضبطه بالشهور العربية: 
(0٠/رجب/570١)‏ أو ,)١4770/017/01(‏ وكذلك يمكن التحكم بأيام الأسبوع 


بحيث يكون أول يوم في الأسبوع هو يوم الأحد. 

- الأجهزة والطايعات: 

في هذه النافذة يتم عرض الأجهزة والطابعات المتصلة بالكمبيوتر» ولإضافة 
طابعة جديدة؛ انقر بالزر الأيمن في مكان فارغ في هذه النافذة» واختر أمر "إضافة 
أجهزة وطابعات": 


نت نزوت ج و2 بان و لت دار ارج اله خك ريا ا وار توج 1 1 اراح ومو لم يلقن دح قا رجه برقا 
7 600 ل ال لي يشان 


د - + © كافةعاص لوحة التحكم »_الأجهزة والطابعات ..___ 


إضافة جهازر إضافة طابعة 


)4( الأجهزة‎ ٠- 


شكل (15 -؟) 
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أ- حدد ما إذا كانت الطابعة المطلوب تثبيتها طابعة محلية»؛ أو تعمل في 

ب- إذا كانت طابعة محلية» حدد منفذ توصيل الطابعة» أغلب الطابعات 
المتوفرة حاليًا بالأسواق يتم توصيلها من خلال منفذ 1158. 

ج- اختر نوع الطابعة من خلال اختيار الشركة المصنعة لهاء وطرازها من 
القائمة؛ فإذا كانت الطابعة مثلاً من النوع 5 1.3565 مطء فلابد من اختيار هذا 
النوع من قائمة اسم الشركة المصنعة وطء ومن ثم حدّد نوع الطراز 56:166ة] 
ثم النقر علئ التالي. 


2,5 من القائمة الثانية؛ ومن 


© © إماغة حدبة -- 


تثبيت برنامج تشفيل الطابعة 
اختر القابعة الخاصة بلك من القائعة. انقر فرق عأتكجذا تبمم0 :لها نعرض مزيد من الطرازات. 
لتثبيت برناعج اتتخغيل هن العّرص العضغوط الخاص بالتنبيت: انقر فوق " فرص خاص". 


(2] برنامج التشغيل هذا موق رقعيا. 
5 و 5 7 د 8 ناهج التشغا 


شكل (160 - )١‏ 
د- سيعمل نظام التشغيل الآن علئ تثبيت الطابعة» وإذا فشل في ذلك؛ فلابد 
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ه- بعد تثبيت الطابعة انقر عليها بالزر الأيمن» واجعلها طابعة افتراضية 
وللتأكد من أن الطابعة تعمل بشكل طبيعى؛ انقر بالزر الأيمن علئ الطابعة» وانقر 
علئ خصائص الطابعة» من ثم انقر عل طباعة صفحة اختبار: 


3 


ظ 
ظ 
[ 
٠‏ 
0 
د 
د 


اللون: نعم 


علي الوحهين: 2 


0 ندبيس: ل 
ظ السرعة: ١١‏ ورة/دقيقة 


الورق العنوقر؛ 
5-1 


الحد الأفصى للدقة: 1٠١‏ آمل 


بس ياس ود. يد يس ماس مسي إن عد ب سح عد .م لد يري ابص مي ل يس سس .ل 


ا 0 


أسئلة تقويم الفصل الثاني 


© أسئلة تقويم الفصل الثاني 


اختر الإجابة الصحيحة من الخيارات التالية: 

١‏ - من أكثر الطرق استخدامًا لتشغيل البرامج هي ا 

أ - قائمة (ابدأً) ن:- المستندات 

ج - لوحة التحكم د - كل ما ذكر صحيح 

؟- إيقاف العمل علئ جلسة الحاسب بصورة مؤقتة حتئ يتسنئ لشخص آخر 
استخدام الحاسب بحيث لا تفقد من خلالها البرامج أو يتم إغلاقها هو ما يسمئ 


| - تبديل مستخدم ب - تسجيل الخروج 

ج - إعادة التشغيل د - تأمين 

- نستخدم ...ل لفتح ملف أو مجلد 

أ - النقر ب - النقر المزدوج 

ج - النقر بالزر الأيمن د - كل ما ذكر خطأ 

5 - من اختصارات لوحة المفاتيح لإنحاز أمر «قص» هو اط ا 
أ - لاج اس ب - كك + 1تهات 

ج - م + انه د - عر + 01 


يدن 


١4 
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ه- ما هو الأمر الذي لا ينتمي إلئن طرق فرز الرموز علئ سطح المكتب 


أ - النوع ب -الرمز ج - تاريخ التعديل د -الحجم 
7- من العمليات التي يمكن إجراؤها بالنقر بالزر الأيمن علئ سطح المكتب 
واختيار أمر جديد 233601500101111 


أ-مجلد ب -اختصار ج - مستند نص د - كل ماذكر صحيح 

/- ........................ تستخدم لتغيير إعدادات الحاسوب وتخصيص وظائفه. 

أ - جهاز الكمبيوتر نت المستتدات 

ج - لوحة التحكم د - كل ما ذكر خطأ 

/- تنشيط الكتابة بالحروف الكبيرة (1481م02) باللغة الإنجليزية نضغط علا 


أ - عآع0.آ ومه0 ب - 186 
9 - عأعم0.آ لقتال د - 125 


9- لحساب الوسط الحسابي لعدد من الأرقام نستخدم الآلة الحاسبة ونختار 


أ - قياسي ب - علمي اج - برمجي د - إحصائي 
مفتاح مع مفتاح الحذف (ع1ع1261). 
أ-1ن 0‏ ب -كلم ج - 80 د - كل ما ذكر خطأ 


الفصل الثالت 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


في هذا الفصل سنتعرف علئ مفهوم شبكة الإنترنت» وطريقة الاتصال به 
والمواقع والصفحات المهمة التي يحتاجها المستخدم؛ وسنتعرف كذلك على 
الخدمات التي يقدمها الإنترنت؛ مثل خدمة البريد الإلكتروني؛ والبرامج, 
والميزات الأخرئ المتوافرة في الشبكة» وسنتعرف كذلك على أهم التطبيقات 
والبرامج التي يحتاج إليها المستخدم العادي للكمبيوتر في حياته, 
والمواقع المشهورة علئ شبكة الإنترنت»؛ مثل مواقع التواصل الاجتماعي: 
(فيسبوك» وتويترء ويوتيوب) والموسوعات العلمية والدينية المشهورة. 


أولاً: الاتصال بالانترنت والتعامل معه. 


الإنترنت هو مجموعة كبيرة جدًا من الكمبيوترات تتصل مع بعضها البعض 
بواسطة عدة برتوكولات تنظم عملية الاتصال فيما بينها وأشهرها برتوكول 
الإنترنت. ولابد من توافر مجموعة من المتطلبات لاتصال الكمبيوتر بالإنترنت» 
وتتمثل هذه المتطلبات في الاشتراك لدئ مزود الخدمة» وإلئ توافر بعض الأجهزة 
الأخرئء بالإضافة إل المتصفح: 

أ- لا بد أولاً من الاشتراك لدئ مزود خدمة الإنترنت (158): والذي يوفر لك 
إمكانية الاتصال بالإنترنت في أي وقت؛ عن طريق اسم المستخدم؛ وكلمة المرور 
الخاصة بك. 


١0١ 


١0 
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ب-تحتاج إل خط المشترك الرقمي (2510) في حالة الاشتراك مع المزود في 
خدمة النطاق الواسع؛ أو تحتاج إلى مودم في حالة الاشتراك عن طريق الاتصال 
بالهاتف؛ وأغلب أجهزة الكمبيوتر يكون جهاز المودم مثبنًا بداخلها عكس جهاز 
(651), والذي يتم توفيره من قبل مزود الخدمة. 

ج- بعد الاشتراك في الخدمة؛ لآبد من تسجيل دخولك في كل مرة إلى 
الإنترنت» باسم المستخدمء وكلمة المرور الخاصة بك. 

د- استخدام متصفح الإنترنت في الوصول للمواقع الإلكترونية» وهناك العديد 
من المتصفحات» أشهرها إنترنت إكسبلوررء وجوجل كرومء وفايرفوكس», 
وأوبرا. 

إنترنت !إ كسبلورر جوجل كروم فايرفوكس 


6 © © 


مزايا وخصائص المتصفحات أعلاه: 


١‏ - الإنترنت إكسبلورر: من إنتاج شركة مايكروسوفت» وهو أشهر 
المتصفحات» ويتوافق مع نظام التشغيل 277120101775 والإصدارات الحديثة منه 
أصبحت تدعم خاصية التصفح المبوب» ويعمل بشكل أفضل إذا توافرت ذاكرة 
كبيرة الحجم (علئ الأقل واحد جيجابايت). 

-١‏ جوجل كروم: من إنتاج شركة جوجل العالمية» ويتوافق مع أنظمة 
75 ويتميز بدعمه للأنظمة المفتوحة المصدرء ويتمتع بالعديد من الخصائص 
المتميزة» مثل الحماية من التطبيقات الخبيثة» ودعمه للعديد من اللغات العالمية. 
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؟'- فايرفوكس: من إنتاج شركة موزيلاء ويتميز بتوافقه مع العديد من أنظمة 
التشغيل» ودعمه للأنظمة المفتوحة المصدرء ويتميز بالتصفح المبوب. 

5 - أوبرا: يعتبر من أقدم المتصفحات» ويتوافق مع العديد من أنظمة التشغيل» 
ويتميز هذا المتصفح بدعمه لمفهوم الملاحة الفضائية. 

ويمكن الاستفادة من الإنترنت في الخدمات التالية: 

١‏ - البريد الإلكتروني 851311: تمبدف هذه الخدمة إلئ إرسال الرسائل إلكترونيًا 
بين مستخدمي الإنترنت في وقت وجيز جذاء وتعمل هذه الخدمة بشكل يشبه 
عمل البريد العادي: ولابد لمرسل الرسالة ومستلمها؛ أن يكون لكل منهما عنوان 
بريد إلكتروني في إحدئ الشركات التي تزود الخدمة» وإليك ما تحتاجه عند 
إرسالك لرسالة إلكترونية: 

أ- كتابة عنوان البريد الإلكتروني لمستقبل الرسالة بشكل صحيح» وربما 
سر ريا ارو مم رده الى بلي كدي ان 
عناوين بريدهم الإلكترونية بشكل صحيح. 

ب -كتابة عنوان الرسالة. 

ج- كتابة الرسالة (مضمونها)؛ مع إمكانية تنسيق النص. 

د- قد تحتاج إلئ إرفاق بعض الملفات -النصية» أو الصوتية» أو ملفات 
فيديو- مع الرسالة. 

ه- ولإرسال الرسالة؛ انقر فوق زر "إرسال"», وانتظر حتئ تقرأ ما يفيد 
بإرسال الرسالة. 


١0 
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الرسائل المرسلة يمكن الاطلاع عليها من علبة الصادرء والرسائل المستلمة 
يتم وضعها في علبة الواردء مع إمكانية إعادة إرسال الرسالة إلئ المرسل» أو 
توجيهها إلئ أشخاص آخرين. 

؟- نقل الملفات: تتم عملية نقل الملفات بين أجهزة الكمبيوتر المتصلة 
بالإنترنت عن طريق برتوكول نقل الملفات» بالتوافق مع برتوكول الإنترنت» 
والمقصود بنقل الملفات هو عملية تنزيل الملفات 12021080 من أجهزة بعيدة 
(مضيف).: إلئ جهازك (محلي)؛ أو رفع الملفات من جهازك المحلي إلئ أجهزة 
مضيمة 1[01030]. 

-'٠'‏ المجموعات الإخبارية: تعتبر بمثابة حلقات النقاش العام والمتاح لكل 
الأشخاص أو غرفة الاجتماعات الخاصة بمجموعة معينة من الأشخاص» فكل 
مستخدم بإمكانه المشاركة في المواضيع التي تهمه في هذه المجموعات» ويتابع 
المستجدات في ساحتها ويناقشهاء وتعتبر المنتديات أحد هذه المجموعات2» وهي 
بمثابة مكانٍ ما علئ الإنترنت تدخل إليه باسم المستخدم» وكلمة المرور الخاصة 
بك من أجل الاطلاع علئ ما يتم نشره في ذلك المكان والمشاركة فيه. 

- المحادثة: هي الاتصال الصوتي بين طرفين أو أكثر علئ شبكة الإنترنت, 
وتتم المحادثة باستخدام برامج تتبع لشركات متخصصة:؛ وأشهرها هو إسكايب 
(عمه51)» الذي يتيح إمكانية إجراء المحادثة بالصوت والصورة. وللاستخدام 
الأمثل لمثل هذه البرامج يتطلب وجود جهاز إدخمال الصوت «الميكرفون), 
وجهاز إخراج الصوت (السماعات)؛ موصلة بالكمبيوتر بشكل جيدء بالإضافة 
إلئ تثبيت برنامج المحادثة في جهازك. 
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4- الوصول للمعلومات على الويب: يتيح الإنترنت إمكانية الوصول 
للمعلومات المتوافرة في المواقع الإلكترونية من خلال عناوين المواقع (الويب) وما 
تحتويه هذه المواقع من صفحات تحتوي عل ارتباطات لمواقع وصفحات أخرئ. 
وبالدالي تستطيع التنقل بين العديد من المواقع علئ شبكة الإنترنت من خلال 
الدخول إل موقع واحد فقط» لذلك سميت بالشبكة العنكبوتية للدلالة علئ تشابكها 
مع بعضها البعضء. كشبكة العنكبوت. 

-١‏ تصفح المواقع عن طريق الإنترنت إكسبلورر: 

بإمكانك تصفح مواقع الإنترنت بعد توفير اشتراك بأحد مزودي الخدمة» ويتم 
التصفح والوصول للمواقع عن طريق أحد المتصفحات السابقة الذكرء وسنركز 
هنا علئ استخدام برنامج (إنترنت إكسبلورر): والذي يأي ضمنيًا ضمن برمجيات 
نظام التشغيل 0 2712005 ويتم فتح البرنامج من خلال بالنقر علئل زر (ابدأ) > 
كافة البرامج > أدوات النظام > مهونواب:8 أعمعامل أو بالنقر علئ اختصاره في 
سطح المكتبء أو في شريط المهام إذا كان مضافًا هناك: 


2 


-_- 
ضف تحخرير ترخس العفضلة أدراتك تعليمات 
27 131 اخرائع ساترحة ٠‏ 53 علومه0 


المواقع الأكثر ريارة 


)*- ١( شكل‎ 


00 
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التعامل مخ المتصفعم: 
ويتكون متصفح الإنترنت من: 


١‏ - شريط العنوان: يقع أعلئ النافذة» ويظهر عليه اسم البرنامج» وأزرار التحكم 


؟- شريط عنوان الموقع: يقع أسفل شريط العنوان» ويكتب فيه اسم الموقع 
المراد الوصول إليه. 


ا د /قك تممعع أو 


شكل (١؟‏ - ") 

وبعد كتابة اسم الموقع بصورة صحيحة يتم الوصول للموقع بالضغط على مفتاح 
الإدخال معام أو النقر علئ السهم المتجه لليمينء وفي الشاشة أعلاه كتبنا 
8 في شريط العنوان لفتح محرك البحث الشهير جوجل» وتكتب بقية 
الحروف وهي 00://8ط. بشكل آلي» ففي الغالب تحتاج فقط لكتابة اسم الموقع 
بشكل صحيح. ويقوم المتصفح بكتابة بقية الحروف. 
عناوين المواقع والنطاقات: 

تتكون عناوين المواقع الإلكترونية من اسم الموقع ونشاطه. والدولة الموجود 
فيها ويفصل بينها بالنقطة (.)» فالمواقع إما أن تكون مواقع تعريفية» أو شخصية» أو 
تجارية» أو صحفية» أو مواقع تقديم خدمات إلكترونية» ونشاطات المواقع كالتالي: 
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)”- ١١ جدول‎ 


والنطاق يهدف إلئ تحويل أسماء المواقع الإلكترونية» ونشاطهاء والدولة 
الموجود فيهاء من نص إلئ أرقام بديلة» فكل موقع إلكتروني لديه رقم 
يعرف بعنوان الإنترنت» فمثلاً لو كتبت الرقم )11١.4.7194.517(‏ في شريط 
عنوان المواقع سيتم الوصول فورًا إلئ موقع جوجل؛ وهكذا مع كل 
موقع إلكتروني. 


١ 0/ 
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١-قائمي‏ ملف: 


الاشر اتصى الماتس بك 


أ م ' 


ارتباط بواسططلة البريد الإلكترودي... 
اختصار إلى سطلح المكتب 


كر رسام 
أ- لفتح تبويب جديد؛ انقر علئ علامة تبويب جديدة, أو اضغط علئ 


مفتاحى 1 +1ع0). 


ب- لفتح التبويب نفسه في تبويب جديد؛ انقر علئ تكرار علامة تبويب أو 
اضغط علا ©01+1)). 

ج- لفتح نافذة جديدة للموقع المفتوح حاليا؛ انقر علئ نافذة جديدة» أو 
اضغط علا ( 1+21نا0). 


د- لفتح جلسة عمل جديدة» بمعنئ آخر البدء في تصفح جديد دون إغلاق 
للجلسات المفتوحة سابقا؛ انقر علئ جلسة عمل جديدة» وسيتم فتح الصفحة 


5 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ظ (ز 


ه- لحفظ الموقع بأي اسم في موقع ما؛ انقر على حفظ باسم, أو اضغط علئ 
(01+5)» ويجب عليك أن ا لحفظ الملف وتحديد نوع الملف. 

و- لإغلاق التبويب المفتوح حاليّا؛ انقر علئ إغلاق علامة التبويبء أو 
الضغط علا (01+177). 

ن- لطباعة محتويات الصفحة الحالية؛ انقر علىل طباعة» أو اضغط علئ 
(01+5)؛ ويجب عليك التأكد من إعدادات الطابعة؛ وتحديد أرقام الصفحات 
المراد طباعتها. 

ي- لإغلاق جلسة العمل الحالية وإغلاق كافة التبويبات المفتوحة؛ انقر 


فوق إنهاء. 


العفضلة أحواث تعلبهات 
»6 
عاك 
ااه 


شضجاءت 


عجاءعكت 
شكل (: - *) 
لا تستطيع القيام بعمليات القص واللصق داخل المواقع؛ لأنها في الغالب محمية 
من هذه العمليات» لكنك تستطيع نسخ ما تشاء من أغلب المواقع» وتوجد العديد من 
المواقع التي لا تدعم عمليات النسخ لمحتوياتها» وبشكل عام تستخدم أوامر القص 
والنسخ واللصق في الغالب في مرحلة تصميم الصفحات قبل رفعها في الويب» وإذا 


١08 


ْ 1 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ؟ 


رغبت بالبحث عن أي كلمة أو أي حرف في الصفحة؛ ما عليك سوئ النقر فوق أمر 
(بحث) في هذه الصفحة. أو الضغط علئ مفتاحى (01+5) وكتابة ما ترغب باللببحث 


عنه في مربع البحث» وسريعًا ستلاحظ ظهور لون علئ الحرف أو الكلمة التي تبحث 


أشرطة الأحرات 2 شريط القوائم 
أشرطة المستكشف شريط المغفضلة 
الاتتقال إبي شريط الأوامر 
شريط المعلومات 


تأمين أشرطة الأدوات 


استعر اص علامة الإقحام 


الفصدر 
تقرير الأهان 


عنواك الموقع !ا 


شكل (0 2 
تتكون هذه القائمة من: 


أ- أشرطة الأدوات: والذي يتكون من شريط القواتم» وشريط المفضلة» وشريط 


الأوامرء وشريط المعلومات» وتستطيع من هذه القائمة أن تقوم بإظهار أو إخفاء 


ما تشاء من عناصر شريط الأدوات. 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ١‏ (ز 


تكبير/ تصغير :)/2٠١١(‏ للتحكم بمظهر الصفحة من حيث تكبير أو تصغير 
محتوياتها. 

لتكبير أو تصغير حجم النصوص المكتوبة داخل الصفحات؛ انقر عل حجم 
النصء واختر ما يناسبكء إما بالتكبير أو التصغير. 

وللاطلاع علئ أوامر وتعليمات اللغة التي تمت بها كتابة الصفحة؛ انقر على 
المصدرء وستلاحظ ملفًا يحتوي علئ كل الأوامر والتعليمات التى استخدمت في 
نصميم محتويات الصفحة. مخ إمكانية سح هذه التعليمات وقراءاتها والاستفادة منها 


في تصميم مواقع أخرئء وهذا جزء من مزايا الأنظمة المفتوحة المصدر. 
:- قائمي الملمفضلي: 
إضافة إلى المفضلة... 


إضافة إلى "شريط المفضلة" 
إضافة علامات التبويب الالية للعفضلة... 


تنظيع الهففطلة... 


عفى ‏ عيذا رعولا 
شريط المغفضلة 

مواقع )ووو ]آذ حلى ويب 
عطن آنيهن/ - يومرعا 


شكل (5 - ") 


١1١ 


١ 


١‏ ٌْ الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ؟ 


من هذه القائمة يمكنك إضافة المواقع والصفحات التي تتعامل معها بشكل دائم 
ومستمرء أو المواقع ترغب في الوصول إليها في مرات لاحقة» فعند إضافة أي موقع 
للمفضلة؛ فإنه يظهر في هذه القائمة» أو يمكن إضافته مباشرةً إل شريط المفضلة» 
(يوجد شريط المفضلة أسفل شريط القوائم)» ويمكن إجراء مجموعة من العمليات 
على ما تم وضعه في المفضلة: 
إضافة إلى المغضلة... 


إضاتة إلى "شربط المغضلة" 
إضانة علامات التبويب الحالية للمغضلة... 


عل عبنا وبيو ودلا 
ْ عط موائع 1050)1/| حلى ويب 


عط مراقع اذا على ويب 
عاوم0 


900 زه 
هلباتة 
استعادة الإصدارات السابقة 


إرسال إلى 


١‏ الاتصال بالانترنت والتعامل معه ظ (ز 


ففي القائمة أعلاه تم وضع موقع 000816 في المفضلة:» ويمكن القيام 
بعمليات (فتح» طباعة» إرسال إلل» وحذفء وإعادة تسمية» وفرز حسب 
الاسم)؛ علئ كل ما تم وضعه في المفضلة؛ وذلك بالنقر علئ العنصر بالزر 
الأيمن. 

عند النقر علئ تنظيم المفضلة تظهر نافذة جديدة تساعدك في تنظيم كل ما يتم 
وضعه في المفضلة»؛ فمثلاً يمكنك وضع صفحات التواصل الاجتماعي الخاصة 
بك جميعها في المفضلة في مجلد جديد باسم تواصل» كالآتي: 

-١‏ انقر علئ زر 'مجلد جديد لإنشاء مجلد جديد في المفضلة. 

-١‏ أعد تسميته بالاسم تواصل» ثم انقر علئ زر إغلاق» وستلاحظ وجود 
المجلد في قائمة المفضلة. 


١17 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


7- لإضافة صفحات تواصلك الاجتماعى داخل هذا المجلد» فما عليك 
سوئ فتح صفحتك », ثم انقر على إضافة إلى المفضلة' من قائمة المفضلة2» وبعد 
ذلك اختر مجلد (تواصل). 


]1 ] 1111 12 ١1 


إضافة إلى المفضلة 
14> أضف صفحة ويب هذه كمغضلة. للوصول إلى المفضلة: قم بزيارة "مركز 


#ين المفضلة 
قي مانا وبعتمدص/ا 
كذ شريط المغضلة 
أن مواقع 8-90 حنى ويب 
اذا مواقع 1450 علي وبب 
0 مو امل 


شكل (4 - "8) 


ه- قائمنّ أدوات: 


هنف محفوظات الاستهرافي... اع 0+ زوذ٠ان‏ © 
استعر اض 6/86 مآ م زمر اي 
لشفيل الحماية من التعفب 
5 95 5 5 تصفية اعيمج ثم 
ابيب 5 8 ١‏ 5 ' 0 
تحتو ي هذه القائمة عل مجموعه من | اماع دكا كن اسان 
إحانة تح اخر جسسة عمر. الاستعر نض 


الأدوات التى تساعدك باستمرار في ١|‏ ضف ةمرقعإبىقائمة “بدا؛ 
0 عرض التنزيلات 


ْ عامل تصفية جععع5 1و م5 
الخصائلص والمميزات. و ستدعم ف علئ ئ إدارة انوظائف الإضافية 
إعدادات طريقة عرضي التوافق 
1 متتشف مرجز وبب 
هذه القائمة: ١‏ ممم ل 5بببن ل م نايا 


لوحة مطومات الأداء لامك +اد6 
2 أحوات العطور 

الإبلاغ عن صشاكل مواقع الويب 

خبارات الونترنت 


)*-51١( شكل‎ 


ل 


/ الاتصال بالانترنت والتعامل معه ظ (ز 


أ- المواقع التي قمت بزيارتها تحفظ عناوينها تلقائيًا في شريط عنوان المواقع, 
بحيث يمكنك بسهولة الرجوع إليهاء وكذلك يعمل المتصفح علئ حفظ كلمات 
المرور الخاصة بك؛. مثل كلمة مرور بريدك الإلكتروني»؛ ولحذفها انقر على 
(حذف محفوظات الاستعراض) من القائمة. 

ب-تظهر بعض الإعلانات والرسائل الخاصة بمواقع أخرئ بصورة مفاجئة 
وبشكل مزعج أثناء تصفحك للإنترنت» ويعمل المتصفح بشكل تلقائي لمنع 
ظهور هذه الإطارات» ويمكن إعادة تفعيلها مرةً أخرئ بالنقر علئ منع العناصر 
المنبثقة» وتشغيل هذه الخاصية. 

ج- وبالنقر علئ خيارات الإنترنت» تفتح نافذة تحتوي علئ مجموعة من 
التبويبات الخاصة بخيارات المتصفح» وإليك بعضها: 

* يمكن تحديد موقع ما؛ الا اي 
المتصفح عند كل جلسة عمل جديدة, 211110101717177 
ويتم ذلك بكتابة اسم الموقع في مربع 
الصفحة الرئيسية من التبويب عام 
وكذلك باستطاعتك حذف أسماء | د ل سس سس : 


البدء باستخدام علامان تبويب من آخر جلسة حمل 


المواقع التي قمت بزيارتها من قائمة ]| 


©» 


تغيبر كيفية عرض صفحات ويب في علامات التبويب. ظ 


المحفوظات عند نباية كل جلسة عمل محغوظات الاستعراض 
لا لطر و صو روطت جروا ربياه وجو لكيه 
المحغفوظة ومعلومات نماذج وبب 


من نقسر هذا التبويب. ١‏ عد سوهت تسترا غدد ات 
شكز )*-1١(‏ 0 ظ 
شكل [١‏ ها( هه ) [ صم [ سرع ١‏ 
أ 


“العا ساسع عا صا ميت جه و ل ا و 003 


١1 


١‏ 1 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ؟ 


» لضبط الإعدادات الخاصة بالاتصال بالإنترنت؛ انقر فوق التبويب المسمئ ب 
"الاتصالات"؛ انقر فوق الأمر "إعداد" وأكمل الخطوات المطلوبة. 


لم100 ١‏ لمداب 1 لمحو وو اا ا ا ا ا 5 
45 ُ 1 لوي 1 “ايد 28 
خيارات الإنترنت 
الى دون 


لوا لإحداد اتصال بالإنترنت: انقر خوق"إعداد" 


إحدادات شبكة الطلب الهاتغي والشبحكة الخاصة الظاطرية 


اخئر الزر "إحدادات" إذا كنت تحناج إلى تكوين خادم 
وكيل للاتصال. 


إعدادات الشبكة المطية (لالها) 


لا تنطبق إعدادات الشبكة المحلية على اتصالات الطب 


الهاتغي. اخئر "إحدادات" أعلاه لنعبين إعدادات الطلب 
الها تشي. 


شكل (17-*) 


الاتصال بالإنترنت والتعامل معه 


في حالة عدم قدرة المتصفح علئ العمل» أو في حالة ملاحظة بطء في أدائه, 


ابيا 


ولم يعد يعمل بشكله المعهود. 

*» يساعدك التبويب المسمئ خيارات متقدمة في إعادة ضبط المتصفح كليّاء 
وذلك بالنقر علئ الزر المسمئ إعادة تعيين: واختيار حذف الإعدادات 
الشخصية؛ ثم النقر على إعادة تعيين»؛ وفي المرة القادمة لتشغيل المتصفح 
ستلاحظ أن المتصفح يعمل بشكل أفضل مما كان. 


9 استخدام أحدث ترتيب عند التبديل بين علامات التبويب باستخدام |< 
5 استخدام17 موود" (للتوافق مع جدران الحماية ومودم /051) 
استخدم “الإكمال التلقاني” المضمّن فى "شريط عضا وين #/ماجة 
استخدم "الزكمال التلقالي” المضوّن فى "مستكشف الطفات” ومر 
إظهار رسائل خطأ 178!! المالوفة 
[] إغلاق المجندات غير المستخدمة في"المحفوظات" و"المغضلة"” 
الإهلام عند إكمال التنزيل 
الانتفال إلى موتقع إنترانت لإدخال كلمة مغردة في شريط العناو: 
تحميل المواقع والمحتويات فى الخلغية لتحسين الأداء 
تسجيل رسائل وحدة تحكم المطورين دوما 
[-] تتسعطير الارتباطات 

5 ابدآا 


“ينم تطبيفها بعد إعادة تشغيل الكمبيوتر 


إعادة تحبين إعدادات جوبواجهك أمصمواط 
إعادة تعيين إعدادات بعبواجك أممولط للوضع 


شكل ١7(‏ - "7) 
التعامل مع صفحات الويب: 


عند فتح أي موقع إلكترونيٍ ستشاهد فيه مجموعة من الصور والنصوص الثابتة 
والمتحركة: بالإضافة إلا إمكانية تشغيل ملفات الصوت والصورة» وتحتوي 


١117 


١14 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


المواقع علئن وصلات وروابط تنقلك إلئن صفحات أخرئ داخل الموقع أو 
خارجه؛ فمثلاً لو فتحنا الموقع الخاص ببوابة مواقع فضيلة الشيخ ابن عثيمين 
رحمه اللّه» وذلك بكتابة اسم البوابة في شريط عنوان المواقع 00 
موا لحر كي 


)8-1١5( شكل‎ 


فعند تمرير الفأرة علئ رابط موقع فضيلة الشيخ العلامة محمد بن صالح العثيمين 
سيتحول شكل المؤشر إلئ يدء فكل نص أو صورة يتحول شكل المؤشر عندها إلئ 
يد؛ يدل ذلك علئ أن هذا النص أو الصورة هي رابط لصفحة أخرئ داخل أو خارج 
الموقع» وبالتالي عند النقر عليها ستنتقل إلئن صفحة أخرئ؛ وقد يكون الرابط مكتوبًا 
باللغة العربية أو الإنجليزية» فلاحظ أن كلمة سورة السنة تحتها خط أزرق» وبالتالي 
هي أيضًا رابط لصفحة ماء فعند تمرير المؤشر عليها يتحول شكله إلئ يدء وبالنقر 
عليها تنتقل إلئ صفحة أخرئ» وهكذاء وعند النقر بالزر الأيمن على أي رابطء تظهر 
قائمة تحتوي عل مجموعة من الأوامر التي يمكن إجراؤها علئ هذا الرابط» فمثلاً 
عند النقر بالزر الأيمن علئ رابط المكتبة المقروءة كالآتي: 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


فنح ارتباط 


فتح ارتباط في علامة تبويب جديدة 
فتح ارتباط في نافذة جديدة 

حفظ انهف باسم.. 

طباهة انهحف 


)7" -١١( شكل‎ 

فمن القائمة» يمكنك فتح الرابط في نفس التبويب المفتوح حاليّاء أو في تبويب 
جديد أو فتحه في نافذة جديدة (جلسة عمل جديدة)» والتبويب عبارة عن مكان 
لفتح الصفحات بشكل متجاور في جلسة العمل الواحدة» فالجلسة تتكون من 
تبويب واحد أو أكثرء وتفتح التبويبات بجوار بعضها البعض مع إمكانية إغلاقها 
جميعًا أو بعضها. 

البحث داخل الصفحيم: 

كما أشرنا سابقاء فإن كل موقع يتكون من مجموعة من الروابط الخاصة 
بصفحات في نفس الموقع أو لمواقع أخرئ ذات صلة» والعديد من الموقع توفر 
لك إمكانية اللبحث فيه عن كلمة لها علاقة به؛ فمثلا إذا أردنا البحث عن كلمة نذر 
في موقع ابن عثيمين؛ فإننا نكتب الكلمة في مربع البحث في الموقع نفسه كالتالي: 


ولابد من تحديد مجال البحث عن هذه الكلمة من بين المجالات المتاحة 
(مكتبة الفتاوئ»: أو المكتبة الصوتية» أو المكتبة المقروءة»: أو دروس الحرمين: 


ْ ظ الاتصال بالانترنثت والتعامل معه ١‏ 


أو مكتبة الخطب»): وعند النقر علئ مفتاح بحث ستظهر لك روابط لصفحات 
أخرئ داخل الموقع تحتوي علئ كلمة (نذر). 

البحث الإلكتروني: 

يعتبر موقعي جوجل وياهو أكثر المواقع حيوية ونشاطًا وأشهرهاء ويُستخدمان 
بكثرة في مجال البحث الإلكتروني؛ لذلك يعرف هذان الموقعان بمحركات 
البحث» فموقع جوجل بالإضافة لعمليات البحث؛ فهو يقدم خدمات كثيرة»؛ منها 
الترجمة الفورية» فبإمكانه ترجمة كلمة أو نص لأكثر من /١‏ لغة عالمية» ويُقدم 
خدمة البحث في مجال البحوث العلمية من خلال موقع الباحث العلمي التابع له 
للمستخدمين إمكانية إنشاء بريد إلكتروني مجاني فيه» أما موقع ياهو فهو موقع 
إخباري ورياضي وثقافي وفني ويهتم بالمال واللاقتصادء بالإضافة إلئ أنه محرك 
بحث شهيرء كما أنه يوفر للمستخدمين إمكانية إنشاء بريد إلكتروني مجان فيه. 

وللوصول إلئ موقعي جوجل وياهو ما عليك إلا كتابة اسمهما في شريط 
عنوان المواقع, وهماأ: 9/2500.60011 © 21م».16ع8008 وعند فتح أي منهما يمكنك 
البحث عن أية معلومة كانت» نضا أو صورةً؛ وكذلك يمكن تحديد نوع الملفات 
التي تريد البحث فيهاء بكتابة امتداد الملف مع كلمة البحثء فمثلاً إذا أردنا 
البحث عن الجمعيات الخيرية في المملكة العربية السعودية؛ فإننا تكتب ذلك في 


محرك ال لبحث جوجل أو ياهو: 


5 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ا (ز 


)7-1١5( شكل‎ 

والذي يميز جوجل بأنه محرك بحث يتمتع بحساسية عالية للحروف 
والكلمات» مما يوفر لك إمكانية بحث سريعء؛ فعند كتابة كلمة الجمعيات يقترح 
لك الموقع مجموعة من الكلمات ذات الصلة بالكلمة الأولئ, ومن بينها كلمة 
الخيرية؛ وبعد ذلك يقترح لك مجموعة من البلدان»؛ ومن بينها السعودية» فبعد 
كتابة النص» اضغط على مفتاح الإدخال 6نه5» أو النقر بالفأرة على زر بحث في 
الموقع, وستلاحظ أن الموقع أظهر نتائج البحث في شكل روابط عليها نبذة 
مختصرة عن المعلومات الموجودة في كل رابط» وتظهر في الصفحة الأولئ حوالي 
عشرة روابط؛ مع إمكانية الوصول إلئ الروابط الموجودة في الصفحات الأخرئ؛ 
حيث ستلاحظ أن كلمة واعهمع تكرر حرف الواو فيها ٠١(‏ مرات) وتمددت الكلمة 

وأصبحت طويلة وكل واو تحتها رقم يدل علئ رقم الصفحة التالية في البحث: 

د ع20000000000961) 


تيد 100 9 8 / 6 5 4 3 2 1 
وعند الضغط علئ رقم ” ستفتح الصفحة الثانية» والتي تحتوي أيضًا علئ 
عشرة روابط, وهكذا.. 


قن 
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ويستخدم جوجل كذلك للبحث عن الصور والفيديو» فمن الموقع اضغط 
علئ صور أو 6هةمة؛ ليتحول الموقع للبحث عن الصور المطلوبة» وبنفس 
الطريقة يستخدم للبحث عن الفيديو» ويوفر الموقع خاصية البحث المتقدم؛ حيث 
تتم عملية البحث وفق خيارات محددة» مثل نوع الملف؛ والمنطقة» ولغة 
البحث»؛ ومما يميز موقع جوجل عن غيره من محركات البحث هو استخدام 
الخرائط كأحد خيارات البحث؛ فمن الخرائط يمكنك التعرف على الأماكن 
المحيطة بك؛ ومعرفة الموقع الجغرافي بالتفصيل لأي مكان في العالم» ومعرفة 
الشوارع والمقاهي والمتنزهات والأسواق وإحداثيات أي مكان في الأرض» فهو 
يتعامل مع مجموعة كبيرة من الأقمار الصناعية المنتشرة في الفضاءء وما عليك 
سوئ كتابة اسم المكان في خانة البحث في الخرائط» وتظهر لك آخر صورة 
بالأقمار الصناعية للمكان» وتتميز هذه الخرائط بدقتها ووضوحها وموثوقيتهاء 
واستخدامها في مجالات عديدة. 


شكل 17 - *) 
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ويعمل موقع ياهو بنفس طريقة وآلية البحث التي يعمل بها موقع جوجل: 
لاملا 


...مانا واركوةانا ‏ وجرن لمابسامع وعلازمم وابمجة مناء لابوا وعممرماع بدهلا الت 26 


فبعد كتابة الكلمة في مربع البحث» اضغط علئ مفتاح الإدخال معادظء أو 
الضغط علئ زر بحث <هتة56 في الموقع, ويمكنك أيضًا البحث عن الصور 
والفيديو. 

كيفيدّ إنشاء بريد الكتروني 1/111211 والتطبيق على إنشاء حساب جديد 2 
3111811): 

كما أشرنا سابقًا فإن موقع جوجل يتيح لك إنشاء بريد إلكتروني مجان عليه 
ويكون بإمكانك الاستفادة من العديد من خدماته ومنتجاته» فبمجرد إنشاتك لبريد 
إلكتروني في 62811 ؛ يكون باستطاعتك الاستفادة من جميع التطبيقات المتوافرة في 
المتجر الخاص بالهواتف الذكية التي تعمل بنظام أندرويدء؛ مشل هواتف 
سامسونج» إل جي 2106 وسوني» وذلك من موقع جوجل بلاي 13(7م ءاع000: 
ويكون باستطاعتك كذلك إنشاء حساب لك في أغلب مواقع التواصل الاجتماعي 
مثل اليوتيوب» والفيسبوك» وتويترء والانستغرام» والكيكء بالإضافة إلئ إمكانية 
إنشاء مدونة خاصة بك بكل سهولة ويسر من خلال موقع بلوقر التابع لجوجل. 

ولإنشاء بريد الكتروني في جوجل؛ انقر علا كلمة 0811© الموجودة في الموقع, 
ثم انقر علئ أمر إنشاء حساب» وستظهر لك النافذة التالية: 


١7 
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الامم الآرل 


قم لأستهم 
ماتك متخمه الأصرف والآرقاء ولتقاط 


ستفه © نعرف ثر كثر باستعمال مزيج من الأحرف والأرقك والوسميل 


)7” - ١8( شكل‎ 

أدخل البيانات أعلاه بدقة: اسمك الأول والأخيرء واسم بريدك الإلكتروني الذي 
ترغب فيهء إذا كان متاحّاء وإذا لم يكن متاحًا؛ فعليك تغييره بآخر» ويقوم الموقع باقتراح 
إسماء مناسبة» واسم البريد الإلكتروني يجب أن يكتب بالحروف الإنجليزية الصغيرة أو 
الكبيرة (42 - - - 22): ويمكن أن يحتوي علئ أرقام (0 - - 9): ورموز خاصة ( , 
و -,): ومن ثم أدخل كلمة المرور 
الخاضة لويدلت ومن التعة هذا أن 
تكون مكونة من أرقام وحروف 
ورموزء ويسهل عليك تذكرهاء ويعك | مسمس يندس 
التأكد من إكمال البيانات السائقة | عد موصن 
اضغط علئ زر التالي» ثم أدخل تاريخ 
ميلادك. وحدهد جنسك 
- ذك ر/أنشئ - وأدخل رقم هاتفك 
الجوال» وبريد إلكتروني آخر. 


دين 
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بعد ذلك سيتم إرسال رسالة نصية لرقم جوالك تحتوي على رمز لتفعيل 
براك وقاكد ملكيك للاريد الالكتورن»: كما سق رسال مقل هلاو الرسنالة يغ 
رقم جوالك في حال نسيانك لكلمة المرور الخاصة بك. وبهذا تكون قد أنشأت 
بريدًا إلكترونيًا. 

التعامل مع البريد الإلكتروني: 

كما أشرنا سابقًا أن من أهم الخدمات التي يقدمها الإنترنت؛ هي الخدمات 
التي تتعلق بالبريد الإلكتروني؛ ويستخدم البريد الإلكتروني في إرسال واستقبال 
الرسائل ومرفقاتهاء نصية كانت أو صورّاء أو ملفات صوت؛ء أو فيديوء ويعمل 
الويف الالكتروق بظريقةاسهلة وبسيطةا جنا اكالان: 

أ- لإرسال أي رسالة إلكترونية يجب كتابة البريد الإلكتروني للشخص 
مستقبل الرسالة بشكل صحيح؛ فالطريقة الصحيحة لكتابة البريد الإلكتروني هي : 
©32/0م2.1_59001: فتلاحظ أن العلامة الخاصة (0) تقع بين عنوان البريد 
الإلكتروني 1_59.» والذي يكتب يسار العلامة» واسم الشركة التي تستضيفه 
3م01 ونشاطها المعروفة به 6م:. مثال («مء.اتدتمع ©)92ططططسقطئتط). 

ب- يتم استقبال الرسائل في علبة الوارد. 

ج- تحفظ نسخة من الرسائل المرسلة في علبة الصادر. 

د- تحفظ الرسائل المزعجة أو التي وصلت من أشخاص غير مرغوب فيهم في 
علبة خاصة تسمئى الرسائل المزعجة 50812. 


عن 


هذا 
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ه- بإمكانك حذف الرسائل الصادرة أو الواردة» وتوضع في سلة المحذوفات 
الخاصة بالبريد» ويمكن استعادتها أو إزالتها نهاتيًا من البريد. 

- طريقة إرسال رسالة إلكترونية بالبريد الإلكتروني: 

لإرسال رسالة؛ انقر فوق زر رسالة جديدة (003420513): وتظهر لك نافذة 


(21655386 721677) التالية : 


شكل 7١(‏ -") 
أ- في المربع الأول (10) اكتب عنوان البريد الإلكتروني الخاص بالمرسل إليه؛ 
الشخص المطلوبء علمًا بأن هذا المربع إلزامي»؛ ولا يمكن تركه خاليًا. 


, الاتصال بالانترنت والتعامل معه ظ (ز 


ب- في المربع الثاني (06) اكتب عنوان البريد الإلكتروني لشخص أو لعدة 
أشخاص آخرين تريد أن تصل لهم نسخة طبق الأصل من الرسالة؛ ويمكنك ترك 
هذا المربع خاليًا إذا لم ترغب بذلك» ويستطيع كل من أستقبل هذه الرسالة معرفة 
الأشخاص الذين أرسلت لهم نفس الرسالة. 

ج- وفي المربع الثالث (860) يمكننك أيضًا إضافة بريد الكتروني لشخص 
ترغب أن تصل له نسخة طبق الأصل من الرسالة» والفرق بينها وبين ما قيل عن 
المربع الثاني (00) أن هذه النسخة عمياء» بمعنئ أن الشخص المرسلة له الرسالة؛ 
وتم كتابة عنوان بريده في هذا المربع (86) لن يستطيع معرفة الأشخاص الذين 
أرسلت لهم نفس الرسالة (10) أو (06): معرفة عنوانه البريدي أو كون الرسالة 
أرسلت له. 

د- بعد ذلك اكتب عنوان الرسالة في خانة العنوان 06هزطن5: ومن الجيد أن 
يكون العنوان له دلالة بموضوع الرسالة. 

ه- اكتب الرسالة في المكان الخالي أسفل مربع العنوان» ويمكنك الاستعانة 
بأدوات تنسيق النص الموجودة في الأسفل. 


)8-7١( شكل‎ 


يذ 
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و- ويمكنك النقر علئ رمز تحميل المرفقات»: واختيار الملفات التي ترغعب 
بإرفاقها مع الرسالة. 

ز- بعد ذلك انقر فوق زر إرسال (5620): وبعد ثوانٍ قليلة سيظهر تنويه يفيد 
بإرضال النسالة الزن الجية الم 

طَريمَمّ فتح الرسائل المحفوظمّ 2 صندوق الوارد: 

جميع الرسائل المستلمة توضع في علبة البريد الوارد (*1800) أو في علبة 
الرسائل الغير مرغوب فيها (57ة50)؛ فكل رسالة يمكن فتحها من العلبة الموجودة 
فيهاء فيظهر في العلبة اسم الجهة التي أرسلت الرسالة وعنوانهاء بينما تظهر 
تفاصيل الرسالة ومرفقاتها بعد فتح الرسالة؛ فإذا كانت تحتوي علئ مرفقات 
فيمكن الاطلاع عليها بفتحها مباشرة أو بعد حفظها. 

التعامل مع الرسائل: 


تحتوي القائمة التالية عل مجموعة من الأوامر والتعليمات الخاصة بالرسائل وهى: 


الإبلاع عن الرمائل غير المرغوب فيها 


إبلاغ عن سرقة معنومات شخصية 
إظهار الأصلية 


وضم عممة كغزر مقروعة 


)8- 7١( شكل‎ 
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١‏ - يمكن الرد مباشرة علئ الرسالة بالضغط عا (رد) (19م56) وكتابة الرد وإرساله. 

؟- يمكن توجيه الرسالة إلئن جهات أخرئ بالضغط على زر (إعادة توجيه) 
(105350) وكتابة البريد الإلكتروني للجهات المعنية ومن ثم إرسالها. 

7- يمكن طباعة محتويات الرسالة بالضغط علا أمر طباعة. 

5 - ويمكن كذلك حذف الرسالة وإرسالها إلى علبة المهملات. 

ثانيا: المراسلة والمخاطبة باستخدام برنامة اسكايب عمرجزاك: 

يعتبر برنامج اسكايب أشهر برامج المحادشات الصوتية والمرئية» والذي 
يستخدم على نطاق واسع بين مختلف الأشخاصء فيستخدمه مراسلو القنوات 
الفضائية لعمل لقاءات مباشرة مع أشخاص بعيدين؛ ويستخادم في إدارة 
الاجتماعات الإلكترونية بمختلف أنواعها البحثية والعلمية والعملية. ويتميز هذا 
البرنامج ببساطته وسهولة التعامل معه» ويدعم آلية المحادثة الجماعية الفورية 
بالصوت والصورة. 


خبار] اكاك ن) مرررن عأن ليا 


شكل (8-75) 
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للتعامل مع برنامج اسكايب يجب أولا تثبيت البرنامج في الكمبيوترء وتحميله 
مجانًا من الموقع 6012/1. © 51970. /7/17/17//: 10 ومن ثم أنقسية حسابًا لك في 
البرنامج , ولعمل حساب جديد اتبع الخطوات التالية: 


كس ا 17 ووو ا 58 


نا0ع3 6366© ما صواأك 


عمجاك؟ م1 ممم 10 


(966+) ةزطدكم |5300 


قم نتن عمصطتج أروجدح 
اقطص ب عم 
اعمت عاجع 3 أوميوعهعق 0لا 
لقفثكتم 3006455 أإزقحة عياعيا عول! 
معديجه؟ #باععه 10 عماوق نور #عواصمنم عمهطام )ردة نز 3:04 وعم بن 
إأممة برهت 365 ووأوهككوم ع7 .عمنطم مقطمم عرلنرز 0؟ كم ه0015 
كاله بعمعو عم ١5و؟‏ نجش ع6 امممق عع عاذ ابر 


م1 الجروعوعع اا 2016 هه 


شكل (760 - ”7) 
؟5- قم بتعبئة مفتاح الدولة (مثلاً السعودية 55) واكتب رقم الجوال 
لتقا بك رستوننة رك رسال رمبالة لين الرقه النخاص يك لتقل السياب: 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


١ 1‏ 
أدنامءعع36 016316 أنانامعع3 06316 
لمم .عام قحم :2 عموع50 (966+) تنادكم 1101ه5 


51230 ععطتمنم عموطام ج عونا الطصنم مجروطع 


055 القع ناعم ق أهى 
30ع]5 3007655 انقمع أررملا 5لا 


وإاق روجو 606 19 عدي 06 98786870 .عر معنلمع؟ مبنععع) مأ عع6اوق بوي ععجميم عممام عببهلز ودأفيىعم بز8 
لاأصصة رهم ععغم؛ ودأوهدى 7 مت 1 ,عملم عننطم7 )رنورز نغ كممناقع 0015م 


كااق إعمعو»ع جع من ؟ لعؤون عا أمصمق عم اد بر 


كمون أنالث يعم نظ | نولأ أن كوصعه1؟ ‏ الأدوون:4] 2018 معطمو ) ب رعوبدن © عونا أج 156015 اللووجعع!,! 2919 2 


وم الا 


مممع.انة صمو © أمقططة 52039 -> دمع .ازنهصو#© أمقططةق وومرةقك -> 


55100 3 06316 النامعع3 0216© 


اناما لكألا عون 10 ععانا لأننويا ناملا لرمنهودقم ع5 بعامع 22 كنط1 عدي 1ت 26101 019 066 


036 أواع 
1ن 6تنع1! 


مم5 
.كالق رماعو ممع ,0) عون ع0 ممق عاذ كز 


.كاله رصعو مع إن؟ هون عنا أممصق عمرعاذ عي 


ا 2 أ )3 مونا كع وجتوره 7‏ اجنوون: كذ اناك : اك رو يفت 2*1 5 ععلثرا 2018 كه 
5 عونمم 528 7 نينط انك © دع نوج اث ر 03 6 2015 2 


شكل (717 - *) 


18١ 
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5 - قم بتعبئة كلمة المرور المناسبة» والاسم الأول؛ والاسم المختصر الذي 
سيظهر كعنوان للحساب. 


ه- سيتم إرسال رمز تحقق إلئ بريدك الإلكتروني للتحقق من صحة عنوان 


البريد الإلكتروني»؛ وبعد إدخال رمز التحقق سيتم فتح البرنامج كالتالي: 


م 2040 تذرحت 8 


اناننوامء 50 


شكل (78 - 8) 


ضطط الإعدادات الخاصة ان 
بالسماعة؛ والميكروفونء [ 
والفيديوء إذا كان لديك كاميرا [ 
موصلة بالنظام: [ 


شكل (79 - ") 


م1 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه آ ( 


- استخدم مربع البحث» للبحث عن الأشخاص بكتابة اسهاء حساباتهم , وبعد 


ذلك يمكنك إضافتهم في جهة الاتصال: ومراسلتهم بالصوت والصورة والنص: 


15 1 221111 111112 120 اا 1 111110[1[1كك ا 10 
لي م 0 ودود كدي وااو يم اهوت جنا عع يد راس بل ا درون ا رم ذا 


شكل (70 - *) 
في الشكل أعلاه؛ قم بالبحث عن الأشخاص بكتابة أسمائهم في مربع البحث, 
كما في ,)١(‏ فتظهر صورته وبياناته في (؟)» ويمكنك إجراء مكالمة بالاتصال علئ 
هاتفه إذا كان لديك رصيد في حسابكء أو إجراء مكالمة فيديو مباشرة إذا كان 


الشخص متواجدًا الآن كما في (7): ويمكنك كذلك إضافته إلئ قائمة جهات 
الاتصال بالنقر في المربع رقم (5)»: وتتم كتابة الرسائل في المربع رقم (5), 
بإمكانك إرسال الرسائل إذا لم يكن الشخص متواجذا الآنء ويستطيع قراءتها عند 
استخدامه البرنامج في المرة المقبلة. 

4- لإجراء محادثات فيديو أو صوتية أو كتابية مع الأشخاص المضافين 


ع 


لديك؛ انقر على اسم الشخص أولا. 


18, 


1 


١ ظ الاتصال بالانترنت والتعامل معه‎ ١ 


4- يوفر لك البرنامج إمكانية الاتصال بأي شخص تلفونيّاء وذلك بشرط 
حصولك علئ رصيد كاف لإجراء المكالمة» وتستطيع من الموقع شراء وحن 
رصيد للحساب. 

٠‏ - أهم مايميز البرنامج هو المحادثات الجماعية» أو مايعرف 
بالمجموعات»؛ ويمكن الاستفادة من هذه الخاصية في جلسات الاجتماعات 
البعيدة بالصوت والصورة. 

ثالنا: إنشاء حساب في مواقع التواصل الاجتماعي: 

-١‏ إنشاء حساب جديد في موقع فيسبوك: 

لإنشاء حساب جديد في فيسبوك؛ فلابد أولاً من الدخول للموقع الإلكتروني 
لفيسبوك » وهو : 2ةم».ع15105://31.12665001 وستظهر لك النافذة التالية: 


البريد الإلكترونه.. 5 العائف 


يم اغا ا 


خط كب ته ا ل 


مسجّل في فيس بوك 
للتواصل مع انشاء حساب جديد ء سجل في القيس بوك اليوم . 


)* - "١( شكل‎ 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ' (ز 


اضغط علئ زر التسجيل» وأكمل البيانات التالية: 


افتح حسابًا في فيس بوك 

مجانيء وسيبقى مجاني دامًا. 

ضع و هح 
| رقم الهاتف المحمول أى للبريد الإلكتروني | 


تفريخ الميلاد 

عاضريدة نكل ترين مودي 
© أنتى © نكر 

بق عله تاد حك في فيدوزها/ فق راق على الكريط ومودة قات . 


رديضة مقف تعريف الارجاة, تعر عر رسال 905 من 
محو و عسوو سه دا انه 


شكل (77 - "9) 

ومن ثم قم بإكمال الخطوات الثلاث المتبقية لإكمال عملية التسجيل: وهي 
(العثور علئ الأصدقاء»؛ وإنشاء الملف الشخصي» وإضافة صورة للملف 
الشخصي) أو اضغط على زر (تخطي) لتخطي هذه الخطوات وتكملتها فيما بعد. 

تتكون صفحة الفيسبوك من: 

١‏ - الملف الشخصي: يمكن وصفه بأنه ملف تعريف للمستخدم» ويحتوي 
علئ معلوماتك الشخصية التي ترغب بمشاركتها للآخرين» ويتم التعديل على 
بيانات الصفحة الشخصية كما في النافذة التالية: 

21ت 12199901 . . 


شكل (77 - 7) 


1/0 


الل 


" الاتصال بالإنترنت والتعامل معه‎ ) ١ 


عند النقر علا تعديل الصفحة الرئيسية تظهر نافذة مها مجموعة من الأسكلة: 
تتعلق بالتعليم؛ والعمل؛ والمهارات المهنية؛ والحالة الاجتماعية: ومكان وتاريخ 
الميلاد؛ بالإضافة إلى بعض الأسئلة الأخرئ. 

؟- الحائط: عبارة عن لوحة أو مكان متاح للكتابة من قبل المستخدم» وقد 
يكون سمي بهذا الاسم تيمئًا بطريقة الكتابة علئ الجدران؛ فبإمكان أي شخص 
يمر هذا الخلاز قراءةها كنب غلية: ويمكن للمستخدم كتابة ما يشاء علئ 
الحائط , أو عمل مشاركة من مكان ما علا حائطه, بحيث تتم فراءته من قبل 
أصدقائه؛ كما يمكنه من كتابة تعليق علئ ما يتم كتابته في حوائط أصدقائه. 


نحذيت الحالة إضافة ضور / مقطع هيديو ©6 


2 
6 
شكل (5” - ") 


أ- لإضافة صور أو مقطع فيديو؛ انقر فوق إضافة صو ر/ مقطع فيديو» كما في 
.)١(‏ 

ب- تتم الكتابة في الحائط في المربع رقم (7). 

ت- لنشر الصور أو المقطع؛ أو ما تمت كتابته؛ انقر فوق زر "نشر" في (7). 


وعند النقر فوق 'إضافة صور/ مقطع فيديو' تظهر النافذة التالية : 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه آ (ز 


5 نحديب الحالة ‏ ال إصافة صور/معطع فيدبو 


8 نحديت الحالة (2) إصافة صور/مقطع فيدبو 


١ 


تحمبل صور/مقطع فبديو 


شكل (5” - 7) 

بعد النقر علئ المربع )١(‏ تفتح نافذة لاختيار مكان الصورة؛ بعد ذلك يتم 
تحميل الصورة في المكان (7): اكتب تعليقا عن الصورة في المربع (؟): ومن ثم 
انقر زر "نشر" في (5): استخدم الطريقة نفسها لتحميل مقطع الفيديوء باستطاعة 
أي مستخدم تحميل أي عدد من الصور وملفات الفيديو وتنظيمها في شكل 
ألبومات علولا صفحته. 

- مربع البحث: يستخدم للبحث عن المستخدمين بكتابة أسمائهم» وهذا 
يساعدك بإضافة الأصدقاء بعد العثور عليهم؛ والتعرف بهم من خلال معلومات 
ملفاتهم الشخصية:» فبمجرد كتابة أول حروف للمستخدم تظهر قائمة من الأسماء 
المقترحة» ويمكن إضافة الأصدقاء بالنقر فوق زر "إضافة صديق"» فيتم إرسال 
طلب الصداقة للمتلقي؛ وبعد موافقته على الطلب يظهر لديك ضمن 


قائمة الأصدقاء. 


+ لاست عن أصقاء_ 8ه 


بالإضافة إلئ ذلك» فإن الموقع يقترح للمستخدم أشخاصًا قد يعرفهم. 


ذل 


١ ظ الاتصال بالانترنت والتعامل معه‎ ١ 


ه- يقدم الموقم خدمة التغذية الإخبارية؛ والتي تعمل علئ إظهار كل 
وبالمناسبات المرتقبة لهم» ونشر ما تم كتابته من قبل الأصدقاء. 


هوا آخر الأخبار 


وعد بي سف وسابت بس 


4و البحث عن. بي أهم الأحداث 
لكل الرسائل الأحدت 


شكل (75 - 8) 
5 - تتألف الصفحة كذلك مما يعرف بالتكزة» والغرض منها التنبيه» مثل تنبيه 
الهش لمستخدم بأن اين الأشخاص يرحب به. 


/ا- يتم وضع جميع الأصدقاء في قائمة في الصفحة مع إمكانية مشاهدة 
الأصدقاء المتواجدين الآن؛ ويتيح لك الموقع إمكانية إرسال رسائل نصية مباشرة 
أو غير مباشرة» والمشاهدة بالصورة والصوت «(الدردشة). 

8- إذا قام أحد الأصدقاء بالكتابة علئ حائطه؛ فبإمكانك رؤية ما كتبه بعد 
ثوانٍء ويظهر تنويه لذلك في خانة التنويهات» وتصل إلئ بريدك الإلكتروني رسالة 
بما تم كتابته من قبل أصدقائك» وإذا قام أحدهم بالتعليق علئ موضوع ما؛ تصل 
إلئ بريدك الإلكتروني رسالة تخبرك بذلك. 


شكل 717 - 8) 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ١‏ (ز 


في النافذة أعلاه هناك ١1/‏ موضوعًا أو تعليقًا جديدًا كتب بواسطة الأصدقاء. 

4- يهتم الموقع كثيرًا بضم الأصدقاء ذوي الاهتمامات المشتركة في 
مجموعات؛ لذلك يتيح لك الموقع إمكانية إنشاء مجموعة باسم معين» وبإمكانك 
ضم من تشاء إلئ المجموعة؛ وضبط الإعدادات الخاصة بهاء فكل ما يُكتب 
داخل حائط المجموعة لا يكون مشاهذا إلا لأعضاء المجموعة فقطء ويقوم مدير 
المجموعة بقبول» أو رفض طلبات الانضمام إليها. 


١ ١‏ - لفتح نافذة الإعدادات انقر في السهم الموجود بجوار منطقة التنويهات: 


وئأقء مولن5 
6 5000300301 


شكل (78 - *) 

بإمكان المستخدم ضبط وتغيير مجموعة من الخيارات التي تتعلق 
بالخصوصية:؛ مثل إخفاء بياناته بحيث لا تظهر عند البحث» وتحديد آلية للوصول 
لصفحتك؛ وذلك إما بجعلها عامة بحيث يمكن الوصول إليها من قبل أي 
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ْ ظ الاتصال بالانترنت والتعامل معه ١)‏ 


شخصء أو من قبل الأصدقاء فقطء أو من قبل أصدقاء وأصدقائهم» وبإمكان 
المستخدم كذلك تحديد الجهات التي يمكنها الاتصال به. 


إعدادات الخصوصية وأدواتها 


من ستطيع رؤية محنواك؟ 
صن تستطيع الاتنمات بي؟ 


فن يتستطيع النحت عني؟ 


شكل (9" - 8) 
ويمكن للمستخدم ربط صفحته بالهاتف المحمولء فإذا أرسل أحد الأصدقاء 
مثلاً رسالة للمستخدم؛ فإن الرسالة يتم استقبالها علئ الهاتف المحمول» وإذا فقد 
المستخدم كلمة المرور الخاصة بصفحته؛ فيمكنه استرجاعها من خلال الرسائل 
التي تصله من إدارة الموقع إلئ رقم الهاتف المحمول المسجل لديها. 
إعذادات الهائف المحمولف 


أرقام التهابعب: 
بت الموتعى همة - إراقت 


+ إدحال رقم هابف محم آخر 


شكل (0: - ") 
توجد بعض التطبيقات التى تعمل تحت مظلة الفيسبوك؛ مثل الألعاب 
والأفلام والكتبء: كما تحرص الشركات الكبرئ علئ حجز موقع دعائي لها 
داخل الصفحات. 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


-١‏ إنشاء حساب جديد في تويتر: 


لإنشاء حساب في تويتر؛ لابد أولاً من الدخول للموقع الإلكتروني الخاص 
بتويتر من خلال الرابط: قة-8 :7185 لنتا0ء. 1105://6771]1615 ومن ثم اضغط على زر 
التسجيل ؛ وقم بإدخال البيانات المطلوبة؛ كما قُْ النافذة التالية : 


0 


هل أنت جديد على تويتر؟ سجّل الآن! 


الأاسه الكامل 
اليه كروي 


كلمة المرور 


)8- :١( شكل‎ 


7] الإبقاء على تسجيل الدخول من هذا الحاسوب. 
]قم بتوليف تويتر بناءًا على آخر زياراتي للمواقع. تعرّف على المزيد. 
بصعطك على الزز. نك توافق على الشروط الانية: 


شروط الخدمة ٠‏ 


ع©طا أن موب لمم ما كوععع3 عرس مرعبحوين ( “ويج 1 ) معرناج5 أن كحت عوج 1 57 استخدام ملقا 


سياسية الخصوصية "١‏ 
ت تعريف الارتباط (الكوكيز) 
,2065880115 أنقاتت ركلطم ,115 ,ععالوراعج عوامةم نحن وحمنلسل دا رععم امعو 


فك دام 


145١ 


64, 


الاتصال بالانترنك والتعامل معه 


فحقل اسم المستخدم يجب أن يكون باللغة الإنجليزية» ويجب أن يكون غير 
تخدّم من قبل» ولتويتر مجموعة من الكلمات الخاصة بهغ والتي تحمل 


دلالاات محددة, وهى: 


يتكون تويتر من النافذة التالية: 


-١‏ 77666 (تويت): وتسمئا تغريدة» وهو النص الذي تكتبه بحيث لا يتجاوز 
١‏ عجرن 


اكتب تغريدة جديدة 


إضافة مور © الموقع الجغرافي مُعطل 


شكل (5: - 7) 
؟- بالنقر علئ الشكل رقم (5) تستطيع 
التحكم بالحساب وتغيير الإعدادات 
المتعلقة به. 
اختضارات لوحة المفاتيح 


الإعدادات 


تسجيل الخروج 


شكل (5: - ”) 


1 الاتصال بالانترنت والتعامل معه ظ (ز 


- بالنقر علئ الشكل رقم )٠(‏ تستطيع إرسال رسائل خاصة إلئ الأصدقاء 
المضافين لديك؛ حدد الشخص المعني كما في :)١(‏ ثم اكتب الرسالة في المربع 
(0) علئ ألا تزيد عن 74٠‏ حرفاء ثم انقر زر "أرسل الرسالة" في (7). 


الرسائل الخاصة > مع 11:66 وداياءه يهنا 


الرسائل الخاصة 


وحمر_وءه1 2 وهوسلط_ومهد 
تيدان 0 عأ لاوا 16 ,وعتيصعة ومران 0ناولا إسااعنم7 وجون ووز وبهر 
١‏ 7[0[آ11 0 ااانا 


ذهو كوم نابن عع :2 هم" ووانا بو بيهن 
بلعل 16ه0أة؟ 7 4714 اجا نات ١‏ 1111974 تكن 0/5 ونا 0 رام 
ريرك زينيد ف ضيليييا 


ف أرسيل الرسالة 


شكل (5: - *8) 


فتظهر قائمة مما مجموعة من المستخدمين 


مجموعة من الجمعيات إذا كتبنا كلمة 


'الجمعيات" 2 مربع بحث: 


شكل 57 - 7) 


ايه 
َه 6_ى6ءىك مجلس الجمعيات 
1-2-: #االجمعيات الكيريه 8# 
© 8 1542445 الجمسيات الخكيرية 


9 0221 - # ملتقى الجمعيات 9 


0 قعءنكا اتحاد الجمعيات 


لم 44ةا/د'دة. ملتفى الجمعيات3 


ابحث في جميع الأشخاص عن الجمعيات 


94, 


ل 


ْ ظ الاتصال بالانترنت والتعامل معه ١‏ 


- بالنقر فوق الرمز المسمئ أنا بالرقم (0): يستطيع المستخدم معرفة 
الأشخاص الذين يتابعون تغريداته. والأشخاص الذين يتابع تغريداتهم» ومشاهدة 
تغريداته السابقة؛ بالإضافة إلئ المزيد: 


تغريدات متابعون متابعون 


7 88 4 المزيد 7 


أنت لم تتابع أي قوائم بعد. 


شكل (8: - 8) 
ه- عند النقر فوق اكتشف تظهر القائمة التالية: 


بعريداتن 

الأنسطةه 

افتراجحات القيابعة 
العنور على الأصدكاء 


أشهر الحسانات 


شكل (94: - ") 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ' (ز 


وبإمكان المستخدم متابعة التغريدات التي كتبها الأشخاص الذين يتابعهم, 
ومعرفة آخر النشاطات التي قاموا بهاء والتعرف علئ أشهر الحسابات» والتعرف 
عل آخر التغريدات المتداولة في الموقع. 

1- بالنقر فوق رمز التنبيهات كما في رقم (09): يظهر للمستخدم آخر تفاصيل 
بالأشياء التي حدثت» مثل الذين قاموا بمتابعة تغريداته أو كتبوا تعليقا على أحد 
تغريداته» أو التغريدات التي كتبها أشخاص يتابعهم. 

/ا- بإمكان المستخدم قراءة التغريدات الجديدة:» أو الاطلاع علئ التغريدات 
السابقة بالنقر فوق "الصفحة الرئيسية" في :)١(‏ وبإمكانه أيضًا كتابة تغريدة جديدة 
من الصفحة الرئيسية» وباستطاعة المستخدم كتابة تغريدة لمستخدم آخر بعد 
البحث عنه في مربع البحث» والنقر فوق غرد إلى . 


شكل )”-5٠(‏ 
بعض المصطلحات في تويتر: 
> 825888 (الهاش تاق): يسبق بالعلامة # وهي طريقة معرفة التعليقات 
حول موضوع أو خبر معين. 
> 70110188 (فولوينغ): وتعني متابعة؛ انقر عليها في حالة رغبتك بمتابعة 
تغريدات أحد الأشخاص. 


> 70110655 (فولوارز): وهم الأشخاص الذين يتابعون تغريداتك. 


100 


| ) الاتصال بالإنترنت والتعامل معه 9 


”"- إنشاء قناة جديدة قْ يوتيوب :11566 تاولا : 

يمكنك موقع يوتيوب من إنشاء قناة فيديو خاصة بك» وذلك عند تسجيل 
دخولك في الموقع 13+ ببريدك الإلكتروني»؛ ومن ثم الضغط 
على زر قناتي؛ حيث يتيح الموقع إمكانية تعديل صورة القناة بصورة تمثلهاء 
وإمكانية تحميل مقاطع فيديو خاصة بهاء ويمكن كذلك كتابة وصف موجز 
لنشاطها والمواقع الإلكترونية ذات الصلة بها: 


0 3 


0 


شكل (١ه‏ -") 


وهناك الكثير من الفضائيات والشيوخ والعلماء يملكون قنوات خاصة يهم على 
وريه وتختس الما رات والددوات السسجلة لينم علي الموقه ! لكت 
يتمكن المشتركون في هذه القناة من متابعة المحاضرات الجديدة التي يتم 
تحميلهاء ويقوم موقع يوتيوب بإرسال رسائل إلكترونية في البريد الإلكتروني 

ويوفر موقع يوتيوب إمكانية البحث عن أي مقطع فيديو في خانة البحث: 


59 0 


: © 5ت 


ا © © الى 


شكل 07١‏ عم 


اليل 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه آ (ز 


فتظهر مجموعة من مقاطع الفيديو لما تبحث عنه؛ء وبإمكان المستخدم 
مشاهدة أكثر المقاطع شيوعا والأكثر مشاهدة في الموقع» ويستطيع المستخدم أن 
يحدد فئة المقاطع التي يرغب بمشاهدتها سواء كانت موسيقئ» أو ألعاب رياضية؛ 
أو ألعاب أخرئ. 

ويمكنك أيضًا الاشتراك في واحدة أو أكثر من قناة» ومتابعة كل ما يتم تحميله 
عليهاء بالإضافة إلئ إمكانية تنزيل المقاطع وحفظها في الجهازء وللاشتراك في 
القنوات انقر أولاً علئ "اشتراكاتي"» ومن ثم البحث عن القنوات التي ترغب في 


الاشتراك مهاء من ثم انقر فوق اشتراك: 


شكل (7ه - ") 
ويوفر الموقع أدوات عديدة تساعد المستخدم في إنشاء الملفات الصوتية؛ 


بالإضافة إلئ تحرير مقاطع الفيديو. 


0523 
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رابعا: التعرف على بعض المواقع والبرامج الشهيرة في 
شبكة الإنترنت.ء 


وأغلب الكتب الموجودة علئ هذه الصفحات والمواقع من نوع 45م والتي 
يتم فتحها عن طريق برنامج أدوب ريدر ه2620 ءطولم: فلكي يتم قراءة الكتب 
الإلكترونية التي يكون تنسيقها 06م يلزم أولاً تحميل برنامج قارئ الكتب 
الإلكتر ونية من موقع : تتامء.ء10://70/.300ط . 

برنامةج مصحف المدينة النبوية للنشر الحاسوبي: 

يتبع البرنامج لمجمع الملك فهد لطباعة المصحف الشريف» ويمكن الوصول 
إليه من خلال الرابط : 16.058متمعمةهنان.///:ماط أو الدخول إلئ المو قع بعد 
البحث عنه في جوجل» ومن أهدافه النشر المكتبي للنص القرآني كاملاً» ويتميز 


بعدة إمكانات أبرزها ما يلى: 


ب- يستطيع المستخدم نسخ الآيات القرآنية من الموقع إلئ أي ملف (ووردء 
بوربوينت .. إلخ). 

ج- تحرير الآية لغرض إضافة الاستعاذة والبسملة قبلها. وحصرها 
بين أقواس. 

د- تحديد مكان الوقف والسجود وبداية ونهاية الجزء أو الحزب. 


هي- بإمكان زوار الموقع تحميل البرنامج متاشيرة قُْ أجهزتهم. 


الاتصال بالانترنت والتعامل معه 


محمم الملك فهد لطنباعة المصحف الشريف 
بالمدينهة المنورة 


شكل (5ه - ") 
بالإضافة إلئ برنامج مصحف المدينة النبوية للنشر الحاسوبي» يقدم الموقع 
خدمات عديدة تهتم بالنص القرآني» فمثلاً يقدم الموقع مجموعة من خطوط رسم 
المصحف»: والتي يمكن تحميلها مباشرة إلى الجهازء وتضاف إلا بقية الخطوط, 
فيكون بإمكان المستخدم كتابة الآيات القرآنية باستخدام خطوط رسم المصحف» 


لتنزيل ملفات الخطوط» وعند النقر عليها تستطيع تنزيل الإصدارات المختلفة من 
تلك النصوص كالآتي: 
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إطلاق الإصدار 0.09 من خط الرسم العثماني - حفص 
الزوار اللكرام .. 
يمكنكم الآن تحميل النسخة المحدثة من خط الرسم للعثماني - حفص (إصدار رقم 0.09) . 
نفر هنا لتتنتقال ! 
١1815 "1‏ امعد 7811 انا 00016080 0ا] 


الإصدار الأخير : 


خط الرسم العتنمائنبي - حقص . 
رقم الإصنلر : 0.09 . 
الحجم : 241 كيلوبايب . 


شكل (00 - ”) 

ويقدم الموقع كذلك برامج عديدة تهتم بالقرآن الكريم وعلومه, ويستطيع 
القارئ الاطلاع عليها بالنقر فوق صفحة خدمات حاسوبية للقرآن الكريم 
وعلومه, ومن ثم تحميلهاء ومن تلك البرامج: 

أ- الموسوعة القرآنية الإلكترونية: وتعمل علئ تفسير آيات القرآن الكريم 
وترجمة معانيه إل عدة لغات والاستماع إلئ تلاوته بصوت مجموعة من مشاهير 
القراء. 

ب-خدمات تحفيظ القرآن الكريم: وذلك عن طريق تكرار الآيات عذة مرات» 

ج- معلومات مفيدة مع كل آية: وذلك بشرح سبب أو قصة نزول الآية أو 
قيفي + «والعداو مات المتعلقة ميا 
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الموسوعة العفهية الكوينية: 


موسوعة بها مجموعة كبيرة جدًا من المجلدات التي تهتم بتراث وتاريخ الفقه 


14 00 2 4 و ٠.‏ اسه 00 ٠.‏ 5 ام 
أكبر موسواعة ققهيبة في الحسد. الحنيث فى صورلها الاتكترونيةء ووهى سياعة عمرية وموثعة 


لم كربا ها 5 هلأة 
22 2000 لتعلم 


, العفه المحتلتة. ونح هلاه الموسامنة 


3 


0 اأترن لمات ال أتهجرتي 6 الا مجتدلي: د الآن 539 0 
مم نط1 (حواى 1000 .لاجر >5هىي] ا 0 ضر ١‏ ا 1 4 أأتريسير ع 
التترنبي. كما ثم إضافة (ا2000,010 أملة مر. نحن الموسيونية إلى مز 
تمر التعار_ يعر ورارة الاود 'لتمور. الإمسهية يدولة الكويت الى اصدرات الموبوائعة فى نتسختها الورافية 


4 
_ 
0 


3 


لحي 9 5 هذد النسكة الإلكتر و انق للموسوانة., 
3 86 ل طلثةأع 0 المولفق 207 15 علد وزأرد الارقاة.. 


5 اس - 506 اثيء 5 5 ل :له 
3 هدأ أنه قرم رأمه أرد من :أفروص اذكو لأرة هدم اما احا م أنقه 


0 ١ 0 ١ 
| قالصسود العصنةية اذا لبت تنجهمه بو الدلئمد‎ 


شكل (05 - ") 

توجد هذه المو سوعة ضمن موقع «تمء.صتةأذذاة./79/779//:م80: وتقدم مجموعة 
كبيرة من الكتب الإلكترونية القيمة التي تهتم بآيات الأحكام» وأحاديث الأحكام: 
بالإضافة إلئ مجموعة من الكتب الفقهية المعاصرة» مع إمكانية تحميل هذه 
الكتب وطباعتها فيما بعد. 

بالإضافة إلئ ذلك فإن الموسوعة تقدم خدمة البحث الفقهي: فمثلاً تستطيع 
البحث عن الآيات التي تبدأ بحرف معين» فمثلا للبحث عن الآيات التي تبدأ 
بحرف الباء؛ انقر فوق البحث الفقهي» ومنها اختر الأدلة» ثم الآيات؛ بعد ذلك 
حدد الحرف من قائمة الخيارات كما في الصفحة التالية: 


2. 


ذف 
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د حا ا | 5 عت درك فوس درك مده د 


ا سيت 


, بأكواب وأباريق وكدس من معين 

٠‏ بان ربك اوحى لها 

بأي ذتنب قتلت 

بيذي سقية. 

٠‏ بتسما حدر ب كاله اك وفوا جنا انز لذ اا قن وقول لون الل ار جك ةن عياده.. 
, بالببنات وللزبر وآنزلنا إنبك الذكر لتبين للناس ما نزل إلبهم ولعلهم بتفكرون 

, بديع السماوات والأرض أنى يكون له ولد وم تكن له صاحبة وخلق كل شيء وهو بكل شيء عليم 
بديع السماوات والأرض وإذا قضى أمرا فإنما يفول له كن فيكرن 


. براءة من الله ورسوله إلى الذين عاهدتم من انمشركين 
ام 


شكل (لاه - 7) 


الأرقام أسفل الصفحة للانتقال إل الصفحة التالية من الآيات المتبقية. 
فتظهر الصفحة التالية : 


الصفحة الرئيسة » الققه 


طي> العيادات 


© المعاملات 

ظي العادات 

ظي الآداب الشرعية 
ظي> أصول الققه 
9> العقيدة 

92> السيرة 
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فبالنقر فوق رمز فقه العبادات مثلاً تظهر قائمة بها مجموعة من العبادات»: ما 
عليك سوئ تحديد الموضوع» والاطلاع علئ الأحكام الفقهية التي تتعلق به: 


8 العبادات 
© طهارة 
2 الصلاة 
8 الجنائز 


© تعريق الجقازة 

© ما يتعلق بمرض انموت 

© ما يتعلق بالاحتضار 

3 علامات للموت (أملرات انتهاء الحياة) 
© ما يفعل بالمسلم عقيب موته 
انتهاك حرمة الميت 

© غسل الميت 

© تكفين الميت 

0 صللاة الجنالزة 

© حمل الجنازة 

© دفن الميت 

© التعزيه 

© زيارة القبور 

©© الإحسان إلى الميت وأداء الحقوق عنه 
© الحداد على اميت 


شكل (9ه - ؟3) 


الاطلاع عليها وتحميلها كليا أو أجزاء بعد النقر علئ المراجع في الموسوعة: 


٠‏ لخفام فلزان ينتشههيٌ 

, أعفلا فلزآن بلجمطاصس 

, تلقام قلرَآن لابن فَعَرِبنَ 

« إحكام الأحكام شرح عمدة الأحكام 


افص 


1 © 10 ... الأخيرة 


)#-5٠( 
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برنامج جوامك الحخلم: 

هو موسوعة شاملة للحديث النبوي الشريف وللسنة المطهرة تحتوي علئ 
الآلاف من مصادر الحديث الموثوقة والمخطوطات والتراجم؛ ويهدف إلئ 
تحقيق وتدقيق مصادر الحديث وتحديد نوعه (قدسي» مرفوع» مقطوع» موقوف) 
وتحليل نصه سندًا ومتثاء بالإضافة إلئن وصف السنة (قولية» فعلية» تقريرية): 
وللبرنامج خصائص وخدمات أخرئ تساهم في نشر وحفظ وتدوين الحديث 
الشريف والسنة المطهرة» ويخدم الدعاة والباحثين في هذا المجال. 


مو 


شه ] برنامج جوامع الكلم 


ساو واوا 700 1 


شكل )7"-51١(‏ 
يتم الوصول للبرنامج من خلال كتابة الرابط : 566:8080.ء#تصهادة.عاع//:مغط في 
شريط عنوان الموقع في المتصفح» أو الدخول إلئ الموقع بعد البحث عنه في 
جوجل» وبإمكان زوار الموقع تنزيل البرنامج في أجهزتهم مباشرة من خلال خدمة 
التحميل الموجودة في الموقع. 
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المكنبة الوقعية: 
هي مكتبة إلكترونية افتراضية تحتوي على مجموعة كبيرة جذدا ومتميزة من 
الكتب المتخصصة في مجالات عديدة: 


+ فضل الصلاة على النبي صنى الله عليه وسلم (ت: الألباني) - إسماعيل بن إسحاق 

٠‏ جلاء الأنهام في فضل انصلاة والسلام على خير الأدام إل المجمع) - محمد بن أبي بكر 
* مشروع الاين المعيوب - رضا المصري 

* مشروع الاين البطل - رضا المصري 

مشروع الاين المبدع - رضا المصري 

* النبي انمربي - أحمد رجب الأسمر 

الحديث المنكر عفد نقند الحديث دراسة نظرية وتطبيقية - عبد الرحمن بن لويفع بن فائحع 


شكل (57 -7) 
يستطيع زوار المكتبة الاطلاع علئ مختلف الكتب الموجودة بها من القائمة 
الرئيسة وتحميلها مباشرة» ويتم الوصول لموقع المكتبة من خلال كتابة الرابط: 
77/3016 في شريط عنوان المواقع أو الدخول إلئ المكتبة بعد 
البحث عنها في جوجل. 
يقدم موقع المكتبة الوقفية خدمة البحث الإلكترونيٍ مع إمكانية تحديد نطاق البحث: 


10 عنوان الكتاب: فضل الصلاة على النبي صلى الله عليه وسلم (ث: الألبائي) 
* القسم: الأتكار والشعائر 

* المؤلف: إسماعيل بن إبحاق الخاضي الجيضمي 

* المحقق: محمد فاصر الدين الألباتي 

* تريخ الإضاكة: 20 / 06 / 2014 
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فمثلاً للبحث عن المواضيع التي تتعلق بالصلاة» قم بكتابة كلمة الصلاة في 
مربع البحث» وحدد نطاق البحث (بحث عام)»: وانقر فوق زر ابحث» تظهر بعد 
ذلك مجموعة من الكتب التي تحتوي علئ كلمة الصلاة ونبذة مختصرة عنه؛ 
ولتحميله انقر فوق التحميل المباشرء وللاطلاع علئ المزيد من نتائج البحث انقر 
فوق الأرقام التي تظهر أسفل الصفحة: 


شكل (55 -"3) 
هناك العديد من المواقع والموسوعات التي تقدم خدمات مهمة ورائعة للدعاة 
وخطباء المساجد وتساعدهم علئ الاستزادة من مناهل العلم؛ والاطلاع على 
الفتاوئ والأحكام والتعاملات الفقهية» وتهبتم كثير من الشركات والجمعيات 
الخيرية بإنشاء وتصميم موسوعات ومواقع إسلامية» جهدف إلئ خدمة القرآن 
الكريم والسنة الشريفة بشكل موثق وصحيح. 
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خامسا: التجارة الإلكترونية - التسويق الإلكتروني: 


التجارة الإلكترونية هي مزاولة نشاط تجاري عبر الكمبيوتر باستخدام شبكات 
الإنترنت» وتشمل نقاط البيع» والتسويق » الإلكتروني والإعلان التجاريء وتباذل 
البيانات إلكترونيّاء ولأن معظم نشاطات التجارة الإلكترونية تتم عبر الإنترنت؛ فإنه 
يُطلّق عليها مصطلح التجارة الإلكترونية. 

يعتبر التسويق الإلكتروني أحد تطبيقات التجارة الإلكترونية» ويهدف إلئ 
التسويق لسلعة أو خدمة معينة باستخدام ما يعرف بالأسواق الافتراضية عبر شبكة 
الإنترنت» فاعتماد الشركات علا الإنترنت في التسويق؛ يساعدها في عرض منتجاتها 
وخدماتها في مختلف أنحاء العالم» من غير انقطاع» طوال ساعات اليوم» وكل أيام 
السنة» وهذا بدوره يوفر للشركات فرصة أكبر لجني المزيد من الأرباح» ومن أبرز 
المنافع التي تقدمها شبكة الإنترنت للمستخدمين أنه أصبح بإمكان أي شخص أن 
يبحث عما يحتاجه من منتجات أو خدمات, ويدفع قيمتها دون الحاجة إلئ أن 
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يغادر منزله أو بلاده» واستخدام الإنترنت في التسويق يؤدي إلى تخفيض مجموعة 
كبيرة من التكاليف» مثل تكاليف التوزيع, والتخزين, والترويح, والذي بدوره 
يؤدي إلئ تخفيض السعر مقارنة بالسعر في حالة التسويق التقليدي. 

هناك العديد من المواقع التي تقدم خدمة التسويق الإلكتروني» وتعمل بآلية 
متشابهة؛ حيث يقوم الموقع بعرض المنتج والدعاية له وترويجه وتحديد سعره؛ 
ويقوم المشتري بشراء المنتج» ودفع قيمته باستخدام بطاقة الفيزا المصرفية» أو 
بطاقات أخرئ» ويتم إرسال المنتج إلئ عنوان المشتري. 
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بعض البرامة التطبيفية: 

هناك مجموعة من البرامج التطبيقية المهمة التي يجب على مستخدمي 
الحاسب التعرف عليها والتعامل معها؛ لأنها تساهم في الاستفادة القصوئ من 
الحاسب؛ ومن المعلومات الموجودة في شبكة الإنترنت» ولأن المعلومات كثيرة 
ومتنوعة فإن التطبيقات والبرامج أيضًا كثيرة ومتنوعة؛ وكلها لها مجال وتخصص 
محددء ومن أشهرها وأكثرها استخدامًا البرامج والتطبيقات المتخصصة بمعالجة 
الصور الرقمية والصوتيات ومقاطع الفيديو» وتسمئ ببرامج الملتيميديا الحديثة: 
ومنها: 


-١‏ برنامخج الفوتوشوب: 


صممته وأنتجته شركه (أدوب) 28006 ويعتبر البرنامج أحد أهم البرامج 
المستخدمة لإنشاء التصاميم (أغلفة الكتبء واللوحات الإعلانية وغيرها) 
ومعالجة الصور وتنسيقهاء ولديه مميزات وقدرات فائقة في معالجة الصورء 
وتصميم إضافات عليهاء ومعالجة الرسومات ثنائية أو ثلاثية الأبعاد. وعمل 
مختلف المؤثرات»: وبإمكان مستخدم الكمبيوتر تحميل البرنامج وتنزيله من موقع 
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شركة أدوب من الإنترنت عل الرابط : صامء.ءطه7.200//:مغطء أو تحميله من 
القرص الضوئي (2171 المخصص له ويحتوي البرنامج عل مجموعة كبيرة من 
الأدوات التي تستخدم في الرسم والتصميمء بالإضافة إلئ لوحة للرسم عليهاء 
وبإمكان البرنامج فتح مختلف أنواع الصور وبمختلف بتنسيقاتها. 


)- برنامة الفلاش: 


عبارة عن برنامج رسومي يتميز بقدرته علئ تصميم وتحريك الرسومات 
بمؤثرات حركية تفاعلية؛ مثل تصميم وتنفيذ الرسوميات الكرتونية» ويستخدم 
كثيرًا في تصميم المواقع عل شبكة الإنترنت بلمسات فنية رائعة» ومؤثرات حركية 
جذابة» ويستخدم كذلك في تصميم الأقراص (الإسطوانات) التعليمية»؛ وفي إنتاج 
الأفلام ثنائية الأبعاد» واستطاعت الكثير من الجامعات والمؤسسات التعليمية 
المختلفة تحويل المواد الدراسية والمحاضرات إلئ عروض فلاش تتفاعل مع 
متلقي العلم؛ ويحتوي البرنامج علئ العديد من الأوامر والأزرار والأدوات, 
ويعتبر برنامج أدوب فلاش من أشهر وأفضل برامج الفلاش» ويمكن تحميل 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ا (ز 


البرنامج وتنزيله من موقع شركة أدوب من الإنترنت على الرابط: 
حتاه».160://7//5/.3006» أو تحميله من القرص الضوئى 27/2 المخصص له. 


“)- برنامج قار الكتب الإلكترونية (نص - صورة) 01م: 


يعرف هذا البرنامج باسم اكروبات ريدرء ويمكن تحميل البرنامج وتنزيله من 
موقع شركة أدوب من الإنترنت على الرابط : «تمه.ء280://77:.200» أو تحميله 
من القرص الضوئي 8178 المخصص له؛ ويتميز بأنه يدعم كل التنسيقات 
والخطوط المستخدمة» والتي تمت كتابتها باستخدام إصدارات مختلفة قديمة أو 
حديثة من البرامج»؛ كما أنه يمنع المستخدم من أن يقوم بإجراء أية تعديلات في 
النص المكتوب نبائيّاء لذلك فهو الأنسب لعمليات التوثيق والتدوين» ويمكن 
للمستخدم إنشاء ملفات تحتوي علئ نصوص أو صور بصيغة 94م وذلك بتحويل 
الملف (نص أو صورة) إلى صيغة /9م: فالملفات النصية التي يتم إنشاؤها بواسطة 
حزمة برامج أوفيس (ووردء إكسلء بوربوينت) يتم تحويلها بكل سهولة إلى 
صيغة م2 وكذلك الصور التي يتم تصويرها باستخدام الكاميرات أو الماسحات 
الضوئية يمكن تجميعها ووضعها في ملف واحد بصيغة 504» وبهذه الطريقة 
استطاعت الكثير من المكتبات الافتراضية والموسوعات -السابقة الذكر- تصوير مختلف 
الكتب والمخطوطات القديمة» وتحويلها إل ملف 05م في شكل كتاب إلكتروني. 


حلض 


١ ظ الاتصال بالإنترنت والتعامل معه‎ ١ 


الحدول التالى يحتوي علئ مجموعة من البرامج والتطبيقات المهمة: 


متخصص في تشغيل برامج | يمكن تحميل البرنامج مجانًا من 
إم بى ثري بلير الصوتيات» ويتميز بقدرته مواقع كثيرة منها: 
إعد انا على تشغيل كافة برامج | ول/ولصومء.ء ندم هد بح // :مط 
العروه ور يا لما 71020-ع3-166 مم ت1ع:7133 


متخصص في تشغيل برامج | يمكن تحميل البرنامج مجانًا من 
الفيديو (صوت وصورة)»؛ مواقع كثيرة منها: 


ويتميز بقدرته علئ تشغيل 3/0ت01». 501]0121. 171777 //:صااط 
كافة برامج لوي سانيا 10-ع4-16م د -زع7135 


المختلفة. 

مشغل البرامج الصوتية | يمكن تحميله مباشرة من الرابط: 
وملفات الفيديو والصورهء | اا/اعط.ع ته ط5طع777.700// :صااط 
58 هنال ايع مي 0ع133:61-0م/ 
مختلفة من ملفات الصوت 
والصورة. 

بإمكان البرنامج تشغيل | يمكن تحميل البرنامج مجانًا مباشرة 
العديد ملفا الصوت 
والصورة» وخاصة تلك التي 
يتم تحميلها من موقع 
يوتيوب ذات الصيغة 51:17 


من الموقع: 


00ت . ألهع؟]. 52// :مأأا 


جدول(” - ”) 


7 الاتصال بالإنترنت والتعامل معه ١‏ (ز 


سادسا: التنسيقات المختلفة للملفات: 

الجدول التالي يعرض التنسيقات المختلفة للملفات: 

تتحدد نوع الملفات بصيغتها التي تم أنشاؤها بهاء ويتم حفظ الملف بإعطائه 
اسمّاء بينما تتم عملية تحديد صيغة الملف بشكل آلي عن طريق البرنامج 
المستخدم في إنشائه» ولكل صيغة حروف لاتينية تمثلهاء ويمكن استعراضها في 
الجدول التالي: 


كل الملفات التى تنتهى بالحروف التالية تعتبر ملفات صور: 
1000 .21010 ,2510 ,لالظ ,“لآ ,8112 ,بطل 


كل الملفات التى تنتهى بالحروف التالية تعتبر ملفات صوتية: 
خذذ ,1/1 ,ذا/خ 1 ,7/123 ,خا 


كل الملفات التى تنتهى بالحروف التالية تعتير ملفات فيديو: 
.1/154 ,36 ,17ئآ11 ,14017 با 


جدول (” -”) 


نيحف 


"1 


١ ظ أسئلة تقويم الفصل الثالث‎ ١ 


أسئلة تقويه الفصل الثالث 


اختر الإجابة الصحيحة من الخيارات التالية: 


-١‏ زز ز ز[ ز [ 1 1 1غ يعتبر من أشهر متصفحات مواقع الإنترنت 

أ- أدوب ريدر. ب- إنترنت اكسبلورر. 

ج- وورد ٠٠١‏ 0 د - كل ما ذكر. 

-١‏ أي من الصيغ التالية يعبر عن ملفات الفيديو: 

أ- 6060م ب- 81/18 ج- 11017 د - :611 

ماب و3 التغريدة في موقع التوفاصل الاجتماعي بعدد مر فد 
أ- ١٠‏ نيت 107 ج- 67 د- ”85٠‏ 


أ- المحادثة الصوتية ب- المكالمات الهاتفية 
ج- الدردشة النصية د- جميع ما ذكر صحيح 


4- لإرسال نسخة من البريد الإلكتروني إل شخص ماء بحيث لا يعلم بقية 
الأشخاص المرسلة إليهم الرسالة عنوان بريده» أو أنه تم إرسال رسالة إليه نضع 
عنوان بريده في خانة 0000 


عم [س- 10 ج- ع8 د- جميع ما ذكر خطأ 


, أسئلة تقويم الفصل الثالث ١‏ | 


5- نشاط المواقع التعليمية في شبكة الإنترنت تحدد بالحروف: 

أ- بدلء. ب- 60111. ج- 018. د - أ©11. 

/- يستخدم موقع جوجل للبحث عن 52 

أ- الصور ١‏ ب- النصوص-0 جح الفيديو د- جميع ماذكر صحيح 
4- أثناء تصفح المواقع؛ إذا تحول شكل المؤشر إلئ يد عند تمريره فوق 
صورة أو نص؛ فإن ذلك يدل علئ: 

أ- رابط لصفحة أخرئ 0 ب- إغلاق الموقع 

ج- تحديث الموقع د- جميع ما ذكر صحيح 

4- يمكن تحديد موقع ما ليكون بمثابة الصفحة الرئيسية التي يبدأ منها 
المتصفح عند كل جلسة عمل جديدة:» وذلك بالتعامل مع 

أ- خيارات الإنترنت س- المفضلة 

ج- خيارات البحث د- جميع ما ذكر خطأ 

6 ............... .هو مجموعة كبيرة جدًا من الحواسيب تتصل مع بعضها 
البعض بواسطة عدة برتوكولات تنظم عملية الاتصال فيما بينها: 

أ- الحواسيب الكبيرة س- الإنترنت 

ج- الحاسب العملاق د- التويتر 


510 


الفصل الرابع 


مايكروسوفت وورد ١١١‏ ) 


َي مقدمة 


أصبحت معالجة النصوص الإلكترونية 
أمرًا مسلمًا به في استخدام جهاز الكمبيوتر؛ 
لإنشاء غالبية وثاتقنا ومستنداتناء وأصبح من المستحيل تجنب مثل هذه التقنية, 


والتي تداخلت مع العديد من المجالات؛ فقد أصبح المديرون والمحامون, 
والكتبة والمراسلون والمحررون؛. ومصممو المواقع؛ والطلاب؛ يعتمدون علئ 
هذه البرامج للقيام بعملهم؛ وبالتالي فسنتطرق في هذه الوحدة إلئْ معرفة 
خصوصيات وعموميات معالجة النصوص الإلكترونية. 

تم تصميم 6 77004 ©1110:0501 ضمن حزمة مايكروسوفت أوفيس 
7 لإنشاء مستندات ذات مظهر احترافي تجعل عملك أسهل وأمتع» في هذه 
الفصل ستتعلم كيفية استخدام 2016 7/050؛ لإنشاء وتحرير مستندات بسيطة, 
وتنسيقهاء وإضافة الجداول؛ وإنشاء القوائم. واستخدام قوالب التصميم 
والتخطيط؛ وإمكانية مشاركتها مع الآخرين. 

تغطي هذه الوحدة أهداف اختبار 2016 77/050 84105088 ومساعدة الطلاب 


حلفا 


ف 


ْ 1 أهداف الوحدة " 


أهداف الوحدة 

في هذه الوحدة» سوف تتعلم مهارات أساسية في 2016 18/010. 

-١‏ التنقل وتنفيذ المهام الشائعة في 7010: مثل فتح» عرض» تحريرء حفظء, 
وطباعة المستندات. 

؟ - تنسيق النص والفقرات. 

- القيام بعمليات متكررة بكفاءة باستخدام أدوات مثل البحث والاستبدال» 
النسخ واللصق؛ نسخ ولصق التنسيقء والأنماط. 

5 - إدراج وتنسيق الجداول. 

4- إدراج كائنات رسومية» بما في ذلك الرموز والحروف الخاصة؛ والرسوم 
التوضيحية»: الصورء والقصاصات الفنية. 

5- تنسيق المظهر العام للصفحة من خلال حدود الصفحات والألوان, 
والعلامات المائية» ورأس وتذييل الصفحة؛ وتخطيط الصفحة. 


- 


6 لولاا 


مستند 1771/050-215 عبارة عن مستند إلكتروني» يتم إنشاؤه بواسطة تطبيق 
77010-5: يمكن أن يحتوي عل صفحة واحدة:» أو العديد من الصفحات: 
ويمكن أن يحتوي علئ نصوص ورسوم بيانية وجداول» وصور يمكن تحريرها 
وتنسيقهاء كما يمكن تخزين مستند 77050-115 علئا جهاز الكمبيوتر الخاص بك ؛ 
أو إرسالها عبر البريد الإلكتروني أو طباعتها. 

قوالب. 

عند إنشاء مستند جديد؛ فإنه يستند إلا قالب تحددهء» سواء كان ذلك المستند 
قالب مستند فارغ بسيطء أو واحد من العديد من القوالب المتوافرة. 

القوالب تتضمن مجموعة متنوعة من الأنماط المحددة مسبقاء وخيارات 
التنسيق التى تم إعدادها لنوع معين من المستندات. يمكنك دائما إضافة 
الإعدادات والأنماط والتنسيقات الخاصة بك إلئ المستند؛ وفي بعض الأحيان 
البدء بنموذج قالب معد مسبقا قد يوفر لك الوقت والجهد في الحصول علئ مستند 
منسق من ضمن قوالب متعددة مع 77064: وهنالك العديد من القوالب المتوافرة 
على الإنترنت؛ حيث يمكنك العثور عليها باستخدام ميزة البحث عن قوالب 


و 


يفف 


امتداد الملف: 

يجب علئ مستخدمي الإصدارات السابقة من 7/054 تثبيت حزمة التوافق من 
6 141005014 لتنسيقات ملفات 17020 إذا أرادوا فتح مستندات اتم إنشاوّها 
بإصدارات 2007 5١004‏ »0656 5410501 و2010 170:01 و2013 17170:1 و 117010 
6؛ حيث إن امتداد المستندات المنشأة بالإصدارات القديمة هو (100.*) 
والمستندات التي تم إنشاؤها بالإصدارات /ا١٠٠5, 501١5781 ,50٠١‏ 
امتدادها هو (2<ع00.*). 

الاختلافات بين برنامة وورد وتطبيق وورد للجوال: 

لبه وو التي تثبت عل أجهزة الحاسوب مع حزمة مايكروسوفت 
أوفيس؛ تكون كاملة المزايا في التعامل مع المستند؛ وبكل الخصائصء؛ ولكن 
مايكروسوفت أيضًا أصدرت سلسلة جديدةٌ من تطبيقات الأجهزة المحمولة: 
والأجهزة اللوحية التي تعمل بنظام :مله 736 و هاوه © و5«ملمة18. وهناك 
اختلافات كبيرة بين هذين البرنامجين»: أهمها: أن مايكروسوفت وورد التي تثبت 
علئ الأجهزة المحمولة هي محدودة المزاياء ومجانية يمكن تحميلها بدون مقابل 
من ال ع5608 :2133 08 56056 ممشء بيئما النسخة التي تنحت علو أجهزة الحواسيب 
بمقابل مالي: وتكون بها كل الخصائص والمزايا حسب النسخة المرخص بها. 


التدريب الأول: البدء مع البرنامج 


التدريب الأول 
البدء مع البرنامج 


أهداف التدريب. 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلى: 

7١١57. فتح وتشغيل برنامج وورد‎ -١ 

” - إنشاء مستند جديد. 

©- إغلاق المستند. 

- إنهاء برنامج وورد .5١١7‏ 

تشغيل برنامةج وورد ١١١‏ ): 

نستطيع تشغيل البرنامج بعدة طرق سنذكر أهمها وأسهلها: 
-١‏ اضغط علئ زر (ابدأ) الموجود في شريط المهام. 

؟- نبحث في تطبيقات أوفيس حتئئ نجد #» مايكروسوفت أوفيس 7١١15.‏ 
- عند الضغط عليه تظهر شاشة البرنامج الرئيسية. 


زفف 


ديف 


ظ التدريب الأول: البدء مع البرنامج ) 


إنشاء مستند جديد: 

عند بدء تشغيل البرنامج» يطالبك 171/011 بتحديد قالب, والقالب يوفر 
مجموعة من أنماط وإعدادات محددة مسبقا لنوع معين من المستندات: مثل 
خطاب عمل» تقويم» النشرة الإخبارية.. وما إلئ ذلك. 

بالطبع يمكنك أن تبدأ مع مستند بسيط فارغ؛ حيث يوفر 7054 قالب مستند 
فارغ لهذا الغرض. 

يمكنك إما تحديد قالب المستند الفارغ لإنشاء مستند فارغ؛ أو من الصفحة 
التي تعرض قائمة القوالب عند تشغيل 171/050, يمكنك الضغط على 866 للخروج 
من قائمة قوالب»؛ وسيتم عرض مستند جديد فارغ في منطقة المستند. 

خطوات إنشاء مستند جديد من التبويب ملف نختار كما ب (الشكل - :)١‏ 

)١‏ اختر » جديد لإنشاء مستند جديد. يتم عرض قوالب مختلفة. 

؟) اختر » مستندًا فارغا لبدء مستند جديد. 


التعسيق السصلي. - تم الأساظ إلى الأصمبونر الشضمي هذا 


جديد 
#عليات الصحت العفنر جه الأشفاك الننارية تحشوكات نصاكيم شك صنائة بعلالات رسالل حلت 


00 
- 0 
سس مسيبيج | 


ل ا 0 

3 وي لخد يديه نوه 
تت ١‏ 
ومعموي مسر ا و شاع تطارمر؟ إ 
تسمه | ا 
1 
# اه ا د # ههه | 

سدرة جايدة رالتة. ظنلده رسالة نعرنفه أعذالدا... نصالة شرف رالقة: ى 


التدريب الأول: البدء مع البرنامج 


بمجرد تشغيل البرنامج واختيار قالب فارغ؛ فإنه ينشئ تلقائيًا مستندًا جديدًاء 


ويخصص له الاسم مستند- ١أو4معسداء1-10.‏ كما ب الشكل "(١‏ - 5) 


شكل(١-:)‏ 
إغلاق المستند: 
من التبويب ملف اختر » "إغلاق" لإغلاق المستند النشط. كما 
في شكل (" - 4) 
إنهاء البرنامج: 
من شريط العنوان نختار من أزرار التحكم زر ا » إغلاق كما ب 
شكل (5؟ - 5) 


):-١(لكش‎ 


نف 


شف 


١‏ ) التدريب الثاني: التعامل مع المستند ؟ 


أهداف التدريب. 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلي: 

-١‏ فتح مستند موجود مسبقا. 

؟ - طرق عرض المستند. 

-'٠‏ حفظ المستند. 

: - إدخال النص. 

فته مستند من داخل 17:0201. 

)5 - 0( من التبويب ملف اختر الأمر » فتح. انظر شكل‎ - ١ 

؟- اختر » استعراض. (يظهر مربع الحوار "فتح". بشكل افتراضي» الموقع 
الذي يتم عرضه هو الدليل الذي يحتوي المستند الحالي). 

*- في قائمة الملفات؛ حدد الملف الذي ترغب في فتحه. 


؛ - اختر ©» فتح. 


التدريب الثاني: التعامل مع المستند 


العطييى الوملي - بم الوا إلى الكمموتر الشضمي هذا 


مستندات المحلدات 


منيية 
خم بتنبيت الصاشات الدي كريد تلج علبها بس هولة لاحش القر فيل أكونة التثبيت التي تظهر عند الصرير فول أحد 


الأمس 


مب ور ا ا إلض ٠111‏ م 
2 0 للف ييف ل ل" ١‏ 
عاب ديات المسلد نت امود 7ض اجا مر | 
8 يع ة] ب ع ركد فنا ييف" 
8 7 للل هف في ضيف" 
عيدع لتحيل لمناالك ليشفيد” 
معفم زاجناب 0 © المرصحة ذ اذا 
ساس د فلت 220 


طم الحواز النى تعفقت للقيم المتوسط حني قبراير 7١06‏ وزيه,/1ييه. م 


َه استرداد الفستنيات غير الستعيقة ‏ 


شكل 0-:) 


طرق عرض المستند: 

يوفر برنامج الوورد طرق متعددة لعرض المستند؛ لتلبية احتياجات المستخدم: 
وللتعرف علئ تلك الطرق؛ اتبع الخطوات التالية شكل (5 - 5): 

-١‏ انقر علئ التبويب » "عرض. 

-١‏ ستظهر في أقصئ اليمين طرق عرض المستند. 

'- قم بالنقر علئ »© "مسودة". ولاحظ الفرق في طريقة عرض المستند. 


- كرر الخطوة السابقة للتعرف علئ جميع الأنواع ومراقبة الاختلاف (وضع 
القراءة تخطيط الطباعة؛ تخطيط ويب» مخطط تفصيلى ؛ مسودة). 


يفا 


التدريب الثاني: التعامل مع المستند 


ع المسطرة 21 ]| 3 


5 خطوط الشبكة 18 

ا تكبير/م ١٠٠١96‏ 

آْ 215 متجاهران [ ] جزء التنقل تصغير 3 
طرق عرض تجربة شامنة تحريك الصفحة إظهار تكبير/ة 


)5 - ١( شكل‎ 


خلال التدريبات القادمة سنستخدم طريقة العرض (تخطيط الطباعة)؛ لأن 
الهدف من المستند الذي نعمل عليه هو الطباعة. لذلك يجب عليك التأكد قبل 


البدء بكل تدريب أن طريقة عرض المستند هى (تخطيط الطباعة). 


خيارات الحفظ: 


عند إنشاء مستند جديد لأول مرة» يتم تضمينه داخل الذاكرة فقط؛ وليس 


الحالية. 


الشخشاران الأساسيان لحفظ مستند 790104 هما حفظ وحفظ باسم. يمكنك 
مار - و امحمدر 
الوصول إلئ هذه الخيارات من علامة التبويب ملف. أو بالنقر علئ أداة حفظ في 


شريط أدوات الوصول السريع كما ب شكل 7 - 4) 


الشكل 7 - 5) 


التدريب الثاني: التعامل مع المستند 


الفرق بين حفظ, وحفظ باسم: 

ء حفظ باسم: يحفظ المستند إل ملف جديد باسم جديدء ممايتيح 
لك توفير اسم الملف؛ موقع التخزين؛ ونوع الملف. تتم مطالبتك بهذه 
المعلومات في مربع الحوار "حفظ باسم . نوع الملف الافتراضي لمستند 
6 77014 هو .ئا000. 

ء حفظ: لحفظ التعديلات علئ المستند في نفس الملف. إذا قمت بتحديد 
'حفظ' لمستند تم إنشاؤه حديثًا (لم تحفظه من قبل)؛ فإن 77010 يعامله كما لو 
أنك قمت بتحديد "حفظ باسم'؛ لأنه يجب أن يكون لديك اسم ملف» موقع 
تخزين» ونوع ملف لحفظ المستند. 

خطوات حعظ المستند: 

لحفظ المستند نتبع الخطوات التالية كما في شكل (8 - 5): 

١‏ - من التبويب ملف انقر علئ أمر » حفظ باسم (يمكن إجراء هذه الخطوة 
بالنقر عل أداة الحفظ من شريط الأدوات). 

” - نحدد مكان حفظ المستند. 

*- في خانة اسم الملف اكتب اسمًا للملف الذي ستحفظ به النص. 


؛ - ننقر علا أمر » حفظ. 


لف 


طرف 


١‏ ٌ) التدريب الثاني: التعامل مع المستند ؟ 


التطبيق الاومني - تم انحفظ إلى الكحبييثر الشخصي شنا 


اا 1 مر 


يار 7 ور 


):-١(١لكش‎ 

إدخال النص: 

عند كتابة نص في 77054: يضبط البرنامج النص تلقائيًا ليلائم المساحة 
المتوافرة بما يسمئ بعملية التفاف النص. تتم إضافة النص الذي تكتبه عند مؤشر 
الكتابة» وهو شريط وامض يوضح مكان إدراج النص. عندما تصل نقطة الإدراج 
إل نهاية المساحة المتاحة لأحد الخطوط؛ تنتقل إلئ السطر التالي حتئ يتدفق 
النص إلا المساحة المتوافرة. 

وإذا قمت بحذف كلمة أو اثنتين من سطر واحدء فقد تتدفق كلمات من السطر 
التالي لملء الفراغ» وفي بعض الأحيان سترغب في إنهاء الفقرة بإنشاء سطر جديد. 
وذلك بالضغط على مفتاح (62ام8). 


للتحكم في مؤشر الكتابة باستخدام لوحة المفاتيح كما في جدول ١(‏ - 5): 


7 التدريب الثاني: التعامل مع المستند ١‏ (ز 


للانتقال إلى فقر ةَ جديدة اضغط عل مفتاح الإدخال مم8 


لوضسع مسافة فارغة بين | اضغط على مفتاح المسافة 6ع2م5 
الحروف 
لتحويل اللغة من عربية إلى 


استخدم ممتاحى النطذ 1[ى من جهة 


اليسار 
استخدم مفتاحي اأنطذ 1[ى من جهة 
اليمين 


ستخدم مفتاحى القطة+01) من 


لتحويل اتجاه النص من اليمين 
إلئ اليسار 


لتحويل اتجاه النص من اليسار 


جهة اليسار 


ستخدم مفتاحى النطذ +1 ) من 


إل اليمين جهة اليمين 
جدول ١١‏ -:5) 
٠ © ©‏ © © 


ضف 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


7 
التدريب الثالت: التعامل مع 


النصوص والغقرات وتنسيقها 


أهداف التدريب. 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلى: 

١‏ - تحديد النص. 

15> تتتشيق, النصن: 

"'- محاذاة النص والفقرة. 

؛- نسخ التنسيق وإزالة التنسيق. 

- التعداد النقطي والتعداد الرقمي. 

5- الحدود والتظليل. 

تقنيات اختيار (تحديد) النص: 

بعد كتابة النص المناسب في المستند المفتوح أمامك؛ فقد تكون هنالك حاجة 
إل تحرير هذا النص (نسخ» نقل» تحديث وحذف النص) حيث تتوافر طرق 
عديدة لإنجاز هذه المهام. 


في 11/054 يتم تنفيذ العديد من العمليات علئ النص في خطوتين أساسيتين: 


غرف 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


أولاً: تحديد نص» ثم إجراء العملية. علئ سبيل المثال» يمكنك تحديد كلمة, 
ثم تطبيق تنسيق (غامق) 8014 علئ هذه الكلمة. أو يمكنك تحديد فقرة» ثم اضغط 
علن حذف لحذفها. ولأن الكثير من العمليات لابد من البدء بالتحديدء فمن 
المفيد أن تعرف مجموعة متنوعة من الطرق لتطبيق التحديد بكفاءة كما في جدول 
(5 -5): 


تحديد أي جزء من النص» من حرف واحدء إل عدة 
فقرات عن طريق السحب عير الماوس» من أول الجزء 
المراد» إلىل آخره؛ لتمييزه. 

> انقر لوضع نقطة الإدراج حيث تريد أن تبداً 
تحديد النص. 


> قم بالضغط على مفتاح :1م59 
النقر ثم الضغط علئ 
> انقر فى موقع نهاية التحديد الخاصة بك؛ سيت 
مفتاح 5116 كيد 0 
تحديد كل شيء بينهما. 


الشسكتل: أو ستنتقل نقطة الإدراج) 


النقر ثلاث مرات 


يحدد الفقرة التى مها الكلمة كاملة. 


عل الكلمة 


نضف 


درف 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


حدد النص الجديد بالإضافة إل التحديد الأصلى؛ 
مما يتيح لك اختيار المناطق غير المتصلة. 


تحديد كامل النص (اختصار لأمر تحديد الكل في 


جدول (” - 5) 
شريط الآدوات المصعر: 
عند تحديد النص» يتم عرض شريط يحتوي علئ مجموعة فرعية من الأوامر 
المتاحة: يمكن الوصول إليها بسهولة بجبوار النص المحددء يسمول بشريط 
الأدوات المصغر كما في شكل (4 - 5). 


إى < © صصم إى < 0 إى < 1 


لقد قمت بإدخال نص في المستند» والآن تريد تنسيق الكلمات أو الجمل أو 
أجزاء نصية متنوعة؛ لتحسين إمكانية القراءة» أو تحسين المظهر. 

ملاحظة: الخطوة الأول لتطبيق أي عملية تنسيق أو تغيير علئ مظهر النص؛ 
هي تحديد النص (يمكن الرجوع جدول (5-5) لمعرفة طرق تحديد النص. 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


١‏ ) تحديد النص المراد تنسيقه. 


م) اختر حجم البخظ المناسب: 
5) ل لتك حجم الخط. 
0( لتصغير حجم الخط. 


):-٠١( شكل‎ 


يقدم الوورد مجموعة من الأنماط وهي كما ب شكل ٠١(‏ 0( 


نف 


قرفا 


التدريب الثالك: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


(عمناءء20نا) 


جدول (” - 5) 
خيارات محاذاة النص والعقرة: 


تشير محاذاة الفقرة إلئ الموضع الأفقي لفقرة نسبة للهوامش الأيمن والأيسر 
في المستند. يمكنك تعيين خيارات محاذاة فقرة في علامة التبويب الصفحة الرئيسية 


وصف خيارات محاذاة الفقرة في الجدول التالى كما ب شكل ١١(‏ - 5). 


محاذاة ال 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


الورصف 


توزيع النص بشكل متساو بين الهوامش 


مقدار المسافة بين أسطر النص أو الفقرات 


شكل )5-١١(‏ 
ولمزيد من الخيارات حول تنسيق الفقرات نختار من شكل ١١(‏ - 5) الرمز 


كما بالرقم (5). 


)4-1١١( شكل‎ 


يخضفا 


كرف 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


نستطيع أن نقوم بتنسيق نص معين؛: حجم الخط :)١5(‏ نوع الخط (1ة), 
لون الخط (أحمر)؛ مثل العنوان الرئيسي» ونسخ هذا التنسيق؛ ليطبق عل نص 
آخر بجميع تنسيقات النص الأصلي. 

١‏ - تحديد النص المراد نسخ التنسيق منه (يمكن الاكتفاء بوجود المؤشر علئ 
هذا النص). 

؟- اختيار أيقونة نسخ النص من التبويب الشريط الرئيسي بمجموعة الحافظة 
كما في الشكل .)5-١7(‏ 

*- يتغير شكل مؤشر الفأرة؛ ليحمل جميع التنسيقات في النص الأصلي. 

4 - تحديد النص المراد نسخ التنسيق إليه. 


عرض النص في قوائم تعداد نقطي أو زقمي: 
في كثير من الأحيان؛: ستحتاج إلئ تقديم سلسلة من العناصر في قائمة» وإظهار 
أنها مرتبطة. غالبا ما يتم إنجاز هذا النوع من قبل كل عنصر مع حرف التعداد أو 


التدريب الثالتث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


الترقيم. يوفر 77054 خيارات التنسيق للقوائم النقطية والرقمية» والتي تضيف تلقائيًا 
التعداد النقطي والأرقام إلئ قائمة العناصر لديك. 


شكل(5١-:)‏ 
١‏ - حدد الفقرات التي تريد تنسيقها كقائمة. 
-١‏ اختر أمر تعداد نقطي. ويمكن اختيار شكل التعداد كما بالشكل .)5-١5(‏ 
- اختر أمر تعداد رقمي. ويمكن اختيار شكل الترقيم بالشكل .)5-١5(‏ 


الحدود والتظليل: 

يمكن أن تساعد خيارات تنسيق النص والفقرة التي قمت باستخدامها في تغيبر 
أجزاء من المستند أو تمييزها. ولكن تطبيق الحدود والتظليل يوفر طريقة أكثر 
احترافية؛ لجعل الفقرات والصفحات مميزة. 

الحدود: 

الحدود هي خط أو نمط عادي أو مزخرف يحيط بالنص. يمكن تطبيق الحدود 
عل الفقرات والصفحات والصور؛ لجذب الانتباه إليها» ويمكن تطبيق الحدود 
علئ الجزء العلوي أو السفلي أو علئ الجوانب الأربعة للصفحة أو الكائن. 


لف 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


أنواع الحدود من علامة التبويب الصفحة الرئيسية؛ في المجموعة فقرة, 
يمكنك الاختيار من قائمة أنواع الحدود من خلال تحديد السهم للرمز "حدود". 
من القائمة؛» يمكنك أيضًا تحديد حدود وتظليل بفتح مربع الحوار "الحدود 
والتظليل' انظر شكل ١6(‏ - 5). 


ا 


» 51 > 5 


0 


١ 


شكل(5١‏ 5) 
لتطبيق حدود علئم نص معين: 
١‏ - حدد النص أو الفقرة المراد عمل حدود 
وتظليل عليها. 
-١‏ اختر من أيقونة تظليل اللون المناسب 
لخلفية النص. 
-'٠‏ من أيقونة حدود اختر نوع الحدود المناسب 


حول النص أو الفقرة» كما في الشكل .)5-١5(‏ 


):-١5( شكل‎ 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها 


التظليل: 

يشير التظليل إلئ نسبة من اللون يمكن إضانتها إلئ خلفية النص. يمكن 
استخدام التظليل لتمييز المعلومات أو لتطبيق تأثير ظل. يمكنك تطبيق التظليل 
علئ خط أو فقرة أو بيانات الجدول. يمكنك تحديد لون تعبئة عادي» أو نمط 
بلون متباين. 

في علامة التبويب الصفحة الرئيسية» في المجموعة فقرة» يمكنك تحديد لون 
التظليل عن طريق تحديد السهم لأسفل الرمز "التظليل": واختيار لون من 
المعرض» انظر شكل ١6(‏ - 5). 


ذني 


التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة 
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التدريب الرابع: عمليات النص 


واستخدام الذاكرة 


أهداف التدريب: 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلى: 

١‏ - عمليات النص (نسخ»؛ قصء لصق). 

؟- التراجع وإلغاء التراجع. 

*- البحث والاستبدال. 

5 - استخدام ذاكرة أوفيس. 

عمليات النص (نسخة. قصء لصق): 

قم بتحديد النص المراد نسخة أو تكراره؛ يمكن الرجوع إلئ جدول (؟ - 5). 

متبععا شكل ١7/(‏ - 5): 

-١‏ اختر من التبويب الشريط الرئيسي الأمر (نسخ). 

؟- حدد المكان المراد لصق أو تكرار النص فيه»؛ ثم اختر الأمر (الصق). 

*- إذا أردنا نقل النص من مكانه وإعادة لصقه في مكان آخر؛ نختار الأمر 
(قص), بدلا من الأمر (نسخ) في الخطوة رقم .)١(‏ 


بذَنْ 


التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة 


شكل(7١-5)‏ 
الغرق بين الأمر (نسة) والأمر رقص ): 


(نسخ): إذا أردنا أخذ نسخة من النص المختار وتكراره في مكان آخر مع 


الاحتفاظ بأصل النص في مكانه. 
الاحتفاظ بأصل النص. 
حذف النصا: 


يمكنك حذف حرف واحد في كل مرة عن طريق الضغط علىئ مفتاح 
6 (حذف الحرف الموجود قبل المؤشر) أو 646ا»2 (حذف الحرف 
الموجود بعد المؤشر). يمكن أن تكون هذه المفاتيح مفيدة لإجراء تصحيحات 
صغيرة أثناء الكتابة بدون الاضطرار إلئ رفع يديك عن لوحة المفاتيح. بالنسبة 
للمقاطع الكبيرة» يكون من الأسرع اختيار المقطع بالكامل» ومن ثم اضغط علئئ 
كان لك عايزة | أو 116 +؛ لحذف التحديد بالكامل ف ضغطة واحدة. 

إذا كنت بحاجة إلئ استبدال النص» فحدد النص الذي تريد استبداله» وابدأ في 
الكتابة. بمجرد كتابة الحرف الأول من النص الجديدء سيتم حذف النص القديمء 
وستبدأ في إدراج النص في المكان الذي كان فيه النص القديم. 


ذف 


2 


التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة 


التراجك وإلغاء التراج: 
عند القيام بإجراء معين داخل لين ةلك ثم الرغبة 2 التراجع عنه وإزالته اتبع 
ا لخطو ات التالية : 


-١‏ من شريط أدوات الوصول السريع أعلئ النافذة؛ انقر علئ أداة «تراجع» 
شكل ١18(‏ - 5) رقم .)١(‏ 

؟- يمكن تكرار الخطوة الأولئ أكثر من مرة للتراجع عن أكثر من إجراء. 

وللقيام بإلغاء التراجع والعودة اليل الإجراء الذي قمت بإزالته؛ اتبع الخطوات 
التالية: 

١‏ - من شريط أدوات الوصول السريع أعلئ النافذة؛ انقر علىئ أداة «إعادة» أو 
«تكرار» شكل ١8(‏ - 5) رقم (5). 

؟- يمكن تكرار الخطوة الأولئ أكثر من مرة؛ لإعادة أكثر من إجراء. 

تلميح: هنالك بعض العمليات لا يمكن التراجع عنها مثل حفظ الملف. 


شكل(5-18) 


التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة 


البحث والاستبدال: 


يوفر وورد 5١١5‏ إمكانية البحث عن كلمة أو نص داخل المستندء وذلك 
لتوفير الجهد والمشقة إذا كان المستند يحتوي علل صفحات متعددة: ولتحقيق 
ذلك اتبع الخطوات التالية: 

١‏ - من شريط التبويب الصفحة الرئيسية بمجموعة أدوات تحرير؛ انقر علا 
الآداة «بحث» انظر شكل ١9(‏ - 5) الرقم .)١(‏ 


)5-١9(لكش‎ 


؟- يظهر مربع الحوار «التنقل» انظر شكل 7١(‏ - 5). 
1- نقوم بكتابة الكلمة» أو النص المراد البحث عنه. 
- تظهر الكلمات التي تم العثور عليها معلمة باللون الأصفر. 


نستطيع كذلك القيام باستبدال الكلمات أو النصوص من خلال خاصية 
أ تبدال حيث يقوم الوورد "١15‏ بالبحث أولاً ثم القيام بعملية الاستبدال؛ 


عذق 


اذى 
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وذلك بالنقر علئ أداة استبدال. وعند الضغط علئ الرمز بالشكل ١9(‏ - 5) الرقم 


شكل(١١5-5)‏ 
١‏ - ومن خلال مرسمع البحث عن كما بالشكل )5-5١(‏ الرقم (١)؛‏ نكتب 
الكلمة التى نريد البحث عنها واستبدالها. 


؟- في مربع استبدل كما بالشكل )5-7١(‏ الرقم (؟) نكتب الكلمة التي نريد أن 
نستبدلها. 

*- نختار "استبدال" لاستبدال كلمة أو 'استبدال الكل”؛ لاستبدال جميع 
الكلمات دفعة واحدةٌ. 

اسشتخدام ذاكرة أوفيس. 

عند تحديد جزء في المستند الخاص بك ثم تحديد نسخ أو قص؛ فأنت تضع 
التحديد في حافظة ويندوز. ويمكن مشاركة الحافظة مع تطبيقات 177712001:5 
الأخرئ؛: بحيث يمكنك استخدامها لنسخ -أو نقل التحديد- إلىل تطبيق 11/120015 
آخرء طالما يمكن أن يقبل هذا التطبيق نوع المحتوئ الذي قمت بنسخه من 


التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة 


عمل 4 تتياح كردت لالت 

يوفر أوفيس 7٠١١5‏ خاصية إضافية لإدارة الذاكرة؛ حيث إنه من الممكن 
الاحتفاظ في الذاكرة بأكثر من نص أو صورة:ء وإعادة استخدامها بدون إعادة 
عملية نسخها مرة أخرئ» اضغط علئ العلامة )١(‏ كما في الشكل 7١(‏ - 5) من 


شريط أدوات الحافظة: 


الشكل 7١(‏ - 4) 
تظهر شاشة مربع الحوار كما في الشكل (5-77) في هذا المثال قمنا بعمل نسخ 
لصورة من البوربوينت» وقمنا كذلك بنسح نص (الإعدادات), فيظهر كل ما قمئا 
بنسخه داخل مربع الحوار: ونستطيع التحكم فيه باختيار ما نريد إظهاره؛ ليظهر علئ 


85 عوضنناء؟ (الإعداحات): 


يعرض الاعدادات ويه 
لقتطبيقها قبل إرسال الم.. 


)5 - 735( الشكل‎ 
© © ٠ © © 


ذفن 


ايا 


التدريب الخامس: طباعة وإعداد المستند 


التدريب الخامس: طباعة 


وإعداد المستند 


أهداف التدريب: 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلي: 

١‏ - خيارات التكبير والتصغير. 

- إعداد الصفحة. 

- البحث وضبط الهوامش. 

5 - تغيير اتجاه المستند. 

ه - معاينة وخيارات الطباعة. 

خيارات التخبير والتصغير: 

لقد سهل وورد 75١١7‏ كثيرًا طريقة عرض المستند» وتكبير حجمه أو تصغيره؛ 
حيث أوجد شريطًا أسفل الشاشة نتحكم من خلاله بسهولة في النسبة المئوية لتكبير 
وتصغير المستند. 


)١‏ من شريط المعلومات؛ انقر فوق شريط التمرير (تكبي ر/ تصغير). 
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*”) قم بالتمرير إلئ النسبة المئوية المطلوبة لإعداد التكبير/التصغير. انقر 
فوق - أو + للتكبير/التصغير بزيادات تدريجية. 
إعداد الصفحة: 


من علامة التبويب تخطيط الصفحة نستطيع التحكم بالكثير من إعدادات 


0 


0 5 5 سمه 


. 05 أرقام الأاسطر > 
الهوامش الاتجاهة الحجم الأعمدة 
ىو ىو - +« َ"ََ الواصلة فين 


إعذاد الصفحة 


شكل(71 5) 


ضبط الهوامش: 

الهامش هو المساحة الفارغة علئ طول الحواف العلوية والسفلية واليسرئى 
والتمتن امتح تدده الورايش لعجو الكلن المسالة التض التخاضةبالسيعة 
وواحان بجح الورف لدي ستطيم عله 


.)5 - 75( انقر فوق تخطيط > الهوامش كما ب شكل‎ )١ 


١ ظ التدريب الخامس: طباعة وإعداد المستند‎ ١ 


راضم 35 ع اسم 


. 03 أرقام الأسطر - 
الهوامش ] الاتجاة الحجم الأعمدة إى 9 
و و و و ع5 الواصلة ص 


إعداد الصقحة 


شكل (7050 - 5) 


ملاحظة: يظهر معرض الهوامش شكل (751 - 5) حيث يكون الهامش عادي 


بقياس بوصة واحدة محددا بالفعل. 


*) لتغيير الهوامش؛ اختر أي من الخيارات الأخرئ في معرض الهوامش؛ 
حيث يظهر كل خيار من الخيارات قياسات الهامش. 


ا اعلى: ١.62‏ سم اسفل:02,؟ سم 
| اليسبار:86م/١,؟‏ سم اليمين:/١,؟‏ سم 


2 يف 0 
اعلى: ١,57‏ سيم اسفل:لا ١,١‏ سم 
اليسار:لا؟, ١‏ سيم اليمين:لا؟,١‏ سم 


متو سبط : 
أعلى: ١,02‏ سم اأسفل: ١,062‏ سم 
اليسار: ١,93١‏ تترمر اليمين: ١,9١‏ تبثم 


عريص ه: 
اعلى: ١,602‏ سم اأسفل::0,؟ سم 
اليسارءةم+*,رة سىمل اليمين:8/+.0 سم 


ع وس 0 
اعلى: ١,02‏ سم اسفل: 02 ؟ سر 


(معرض الهوامش) شكل 7١1(‏ - 5) 


2» 
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تغيير انتجاه المستند: 
)١‏ انقر فوق تخطيط > الاتجاه كما ب شكل (77 - 5). 


+ الرئيسية إدراج تصميم تخطيط الصفحة 


+ 1 بج فواصل - 
ا ك2 


أن الواصلة - 


عداد الصفحة 
شكل (77 - 5) 

”) انقر فوق عمودي أو أفقي. 

استخدام اتجاهات مختلفة في المستند نفسه: 

قد تريد في , بعض الأوقات بعض الصفحات أو المقاطع أن يكون اتجامًا 
مختلف عن باقي الصفحات. 

ملاحظة: لا يتوفر هذا الخيار عند تحرير أحد المستندات في عصناه0 180:0. 

*) حدد الصفحات أو الفقرات التي تريد تغيير اتجاهها. 

4) انقر فوق تخطيط > علامة مربع الحوار إعداد الصفحة. 


الصفحة الرئبسية إتراجح تصمهيم 0 


ذعا ذا 3 - 


0 ار امدة 


17 الاتجحاه كحم الأعه 
0 م الواصلة > 


إعداد الصفحتة 


شكل (18 - 5) 
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شكل (79 - 5) 
)1١‏ انقر فوق المربع تطبيق علئ» وانقر فوق النص المحدد. 


التدريب الخامس: طباعة وإعداد المستند 


معاينة وخيارات الطباعة: 

لقد وصلنا إلئ مرحلة رئيسة في عملية تحرير وطباعة المستند» فنحن على 
استعداد لونتاج نسخة من المستند في شكل مطبوع. اعتمادذا علئ نوع المستند الذي 
قمت بإنشائه؛ قد ترغب في طباعته في النهاية. من المهم معاينة المستند قبل 
طباعته» من أجل تحديد أخطاء التنسيق؛ والتحقق من أن جميع العناصر في 
المكان الذي تريده. 

تيوه غلامة النوين ملف سذدة غلامة التبوي:طباعة اتظور معابنة السفيد 
في جزء كبير عل يمين خيارات الطباعة» سترى ثلاثة أقسام. 

؟- الطابعة: يحدد الطابعة الافتراضية. يمكنك تحديد طابعة مختلفة من القائمة 
المنسدلة. 

"- يمكنك تحديد عدد النسخ المراد طباعتها. 

5 - الإعدادات (56]1285): يعرض الإعدادات الاختيارية لتطبيقها قبل إرسال 
المستند إلئئ الطابعة: هنا يمكنك تحديد حجم الورق وتغيير اتجاه الصفحة 
والهوامش وما إلئ ذلك. 


- طباعة: إرسال المستند للطابعة. 
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..[8584) مل لمعل جم هابيه اا 5 


خصائص, الطابعة 


نش بر 


لول رام ا 
“اران ا الاسم << ل 9؟ سم 


لإا“ ريثا ! 5 1 
لاني | هوامش عادية 
اليسشار: 6,1١8‏ سيم ليميي:... 


صفحة واحدة لكل ورقة 
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التدريب السادس: التعامل مع الصفحات 


التدريب السادس 


التعامل مع الصفحات 


أهداف التدريب: 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلي: 

)١‏ إدراج صفحة غلاف. 

؟) إدراج صفحة فارغة. 

") تغيير لون خلفية الصفحة. 

؛» إدراج علامة مائية في 17/050. 

إدراجع صفحة غلاف: 

يوفر 77010 71165050116 معر ضَا من صفحات الغلاف المناسبة المصممة فنا 
اختر صفحة غلاف؛ واستبدل النص النموذجي 

»١‏ علئ علامة التبويب إدراج» في مجموعة 
صفحات؛ انقر فوق صفحة غلاف. 


”) انقر فوق تخطيط صفحة غلاف من معرض الشكل (7" - 5) 


20 


الأعل 
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بعد إدراج صفحة غلاف» يمكنك استبدال النص النموذجي بنص خاص بك؛ 
انقر لتحديد ناحية علئ صفحة الغلاف» كالعنوان مثلاً» ثم اكتب نصك. 

إدراج صفحة فارغل: 

لوضع صفحة فارغة في مستند 177054؛ ضع المؤشر في المكان حيث تريد أن تبدأ 
الصفحة الفارغة؛ ثم انقر فوق إدراج > صفحة فارغة. 

تدرج الصفحة الفارغة. وتكون جاهزة لتلقي كل 
ما تريد إضافته. 


رَ 9 للا لون 1 ط هية: | لشكل 75ت 64ص 
)١‏ انقر فوق تصميم > لون الصفحة. 


؟) اخختر اللون الذي تريده ضمن ألوان النسق أو الألوان القياسية. 


- ٠. 
ل‎ 

0 

3 

1 

لظا 8235 833 44 111 815 894 28 : 

و 

1 

0 

7 

17 


|[ اإلالب لالالا 
]| الألوان الستخدمة زرا 
كه 

إبلا لون 

إألوان إضصافية. 


الشكل (5” - 5) 


5 التدريب السادس: التعامل مع الصفحات ظ (آ 


> إذا لم يظهر اللون الذي تريده؛ فانقر فوق ألوان إضافية»؛ ثم اختر اللون 
الذي تريده باستخدام أحد الخيارات في مربع الألوان. 

> لإضافة تدرج أو مادة أو نقش أو صورة؛ انقر فوق تأثيرات التعبئة» ثم انقر 
فوق علامة التبويب تدرج؛ أو مادة» أو نقشء» أو صورة؛ لتحديد الخيارات 
المطلوبة. 

يتم تكرار النقوش والمواد (أو توضع بطريقة "متجانبة") لتعبئة الصفحة بكاملها. 
عند حفظ المستندات كصفحة ويب» سيتم حفظ المواد كملفات 1580 
والتدرجات كملفات 2210. 

إزالة لون الخلغية.: 

لإزالة لون الصفحة؛ انقر فوق تصميم > لون الصفحة > بلا لون. 

إدراع علامة مائثية في 170+01: 

العلامات المائية عبارة عن صور أو نص يظهر خلف النص في المستند. 
يمكنك إضافة علامات مائية نصية» مثل مسودة أو سري» إلى مستندك. يتضمن 
840 معرضًا للعلامات المائية للاختيار من بينها أو يمكنك إنشاء علامة مائية 


مخصصة خاصة بك؛» مثل شعار شركة لمستندك. 
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١‏ - في شريط التبويب تصميم في مجموعة خلفية الصفحة؛ اختر علامة مائية 


شكل (0” - 5) 
١‏ - اختر إحدئ العلامات المائية المضمنة في معرض العلامات المائية 
المعروضة. 
ا سيقوم 77050 تلقائيا بتطبيق العلامة المائية عل كل صفحة باستثناء صفحة 
الغلاف التي تم تعيينها. 


ماسج حسووهم جرس بامهسحرج. اوفلاقاواف سرحل وله حسسو بوعتم #الالق نظا بوقاهج* عه سام هريحب وسو 
لمسننها 


ا ا ل لع د سحت مهنا 


السسوووستةه متتسو فد امم مالعا سوست ا بلا ااوشوقن وااو موه سلاووطيم ‏ عمدك ‏ #لاؤبيدم لوكي الاسم جه مومه 
لصيس يمر 


لس يما سا ةا لسجاسشسما افضنا 


التسشسسشيا 
موسج واي هون تسوس بع يد اساصده والااقية سوسوم يوج سوم م معحي اجعم عجان رورسم مور 
وم مو 


ا لي مسد سماد تسبسالسصسنا 


ا 
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إضافة صورة علامة مائية: 
١‏ - في علامة تبويب تخطيط الصفحة في مجموعة خلفية الصفحة؛ اختر 
علذمة ماشة. 


شكل (7” - 5) 
يمكنك تحويل صورة: أو قصاصة فنية ) أو صورة شخصية؛ إلا علامة مائية: 


؟- اختر علامة مائية معخصصة. 
- حدد صورة علامة مائية» ثم اختر تحديد الصورة. 
:- حدد الصورة التي تريدهاء ثم اختر إدراج. 


6- حدد خانة الاختيار تبييض لتفتيح الصورة بحيث لا تتداخل مع النص. 
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شكل (8" - :) 


نا 


التدريب السادس: التعامل مع الصفحات 


إضافة علامة ماتية إلى صفحة واحدة.: 

)١‏ يمكنك إضافة علامة مائية, مثل "سري' لصفحة واحدة في مستند. ضع 
المؤشر علئ الصفحة التي سيتم وضع العلامة المائية عليها. 

") انقر بزر الماوس الأيمن فوق أي علامة مائية في معرض العلامات المائية 
واختر إدراج في موضع المستند الحالي. 

يتم إدراج العلامة المائية التي تم اختيارها في صفحة واحدة فقط. 


2 “تنظم وخدف:: 
إصيافة معرض إلى شريط أدوات الوصول السريع 


شكل (0: -5) 


إزالة العلامة مائية: 
إذا تضمن المستند علامة مائية وأردت إزالتهاء فيمكنك تنفيذ ذلك. 


)١‏ افتح المستند الذي تريد إزالة العلامة المائية منه. 


55١ 


ذف 
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*) انتقل إلئ علامة التبويب تصميم» وفي مجموعة خلفية الصفحة؛ اختر 
العلامة المائية. 


شكل 4١(‏ -:) 
؟) اختر إزالة العلامة المائية. 


©] مزيد من العلامات المائية من 056.608 


علاقة مائية مخصيصة... 
4 إزالة العلامة المانية 
حفظ التحديد إلى معرض العلامات المائية... 


شك 4 
لن تظهر في المستند أية علامة مائية بعد الآن. 


©»»-»©© 


التدريب السابع: رأس وتذييل الصفحة 


التدريب السايع 
رأس وتذييل الصفحة 


أهداف التدريب. 

١‏ - إدراج رأس وتذييل الصفحة. 

؟- إدراج أرقام الصفحات وتنسيقها. 

إدراج رأس وتذييل الصفحة. 

-١‏ اختر إدراج وحدد إما رأس أو تذييل الصفحة. 

1- اختر من التنسيقات التي تظهر أمامك: والتي سوف يتم إنشاؤها في الرأس 
أو التذييل. بعد اختيار تنسيق, يتم تحرير منطقة الرأس أو التذييل في المستند. 


نلف 


التدريب السابع: رأس وتذييل الصفحة 


سي 1 
دعي فر.م قن اترؤوسن من 


2 06 
6 
1 


4و 


شكل (": - 5) 
“- اكتب النص الذي تريده في الرأس أو التذييل. 


؛ - عند الانتهاء؛ اختر إغلاق الرأس والتذييل. 


يد صفحة أولى مختلفة دن رأس من أعلى: ١,750‏ سم 


الصفحات الفردية والزوجية المخئلفة ‏ "تذييل من أسفل: ١,50‏ سم 
طبالسائى أب إظهار نص المستند إدراج علامة التبويب محاذاة 
خيارات: الموصع 


تكن 8د ) 
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ملاحظة: لتحرير أي رأس أو تذييل: افتح أدوات الرأس والتذييل بالنقر نقرًا 
مزدوجًا داخل منطقة الرأس (الهامش العلوي) أو التذييل (الهامش السفلي). 

إزالة رأس وتذييل الصفحة. 

انقر فوق علامة التبويب إدراج > رأس الصفحة أو تذييل الصفحة» ثم انقر 
فوق إزالة الرأس أو إزالة التذييل. 

إدراج أرقام الصفحات وتنسيقها: 

١‏ - في مجموعة رأس وتذييل الصفحة؛ انقر فوق رقم الصفحة» واختر موقعًاء 


و" يسيق أرقام الصتحات... 
1 
كلما إزالة أرقام الصفحات 


شكل (5: - 5) 
- لاختيار تنسيق أو للتحكم في رقم البدءء في مجموعة رأس وتذييل 
الصفحة؛ اختر رقم الصفحة > تنسيق أرقام الصفحات لفتح مربع الحوار التنسيق 


5270 


51 


التدريب السابع: رأس وتذييل الصفحة 


عنوان 1 00 


1 


لاسا سس اسشسسسيا 


شكل (5: - 5) 

'- قم بتنفيذ أحد الإجراءين التاليين أو كليهما: 

> انقر فوق التنسيق الرقمي لتحديد تنسيق للترقيم» مثل 8: 25 » أو ف أذ 
1. 

> ضمن ترقيم الصفحات؛ اختر بدء الترقيم ب: ١‏ )ء واكتب الرقم الذي 
تريد أن تبدأ المقطع به. 

- عند الانتهاء؛ اختر إغلاق رأس وتذييل الصفحة:» أو انقر نقرًا مزدوجًًا فوق 
أي مكان خارج منطقة الر أس أو التذييل لإغلاقها. 


7[ التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١‏ ( 


72 
التدريب الثامن: التعامل مع 


الصور والرسوم 


أهداف التدريب. 

في هذا التدريب»: ستقوم بما يلي: 

-١‏ إدراج صورة. 

- تتسيق الضوير: 

7"- اقتصاص الصورة. 

5 - إدراج الأشكال التلقائية. 

ه- تغيير حجم الصور والأشكال التلقائتية ومربعات النص. 
إدراع صورة: 

-١‏ إدراج صورة من الكمبيوتر لديك. 

”- انقر فوق الموقع الذي تريد إدراج صورة فيه من المستند. 


”- علئ علامة التبويب إدراج؛ انقر فوق صور. 


574 


زٍْ التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١‏ 


شكل 51 - 4) 
5 - حدد موقع الصورة ضمن ملفاتك, ثم انقر فوق إدراج. 
0 - لإضافة صور متعذددمة )2 اضغط باستمرار علئ مفتاح .0111: بيئما تقوم 


5- إدراج صورة من مصدر عبر الانترنت. 
4 انقر فوق الموقع في المستند حيث تريد إدراج صورة. 
/- من علامة التبويب إدراج؛ انقر فوق صور عبر الونترنت. 


5 صفحة غلاق- 


3 صفحة فارغة 
ج: قاصل صفحات 


شكل (8: - 5) 
4- في مربع البحث اكتب كلمة أو عبارة تصف الصورة التي تريدهاء ثم 
اضغط على مفتاح الإدخال 6هظ. أضف الكلمات قصاصة فنية في عبارة البحث 
إذا كنت ت, تبحث عن رسومات تحديدًا من هذا القبيل. 


إدرا” الصؤر 


5 سه عفسة ا الها 50 م8 
“امم اعدمة, ا لاست 


الشكن رذع 1 


7 التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ا ( 


٠-في‏ قاتمة النتائج. حدد الصورة التي تريدهاء ثم اختر إدراج. 

تنسشيق الصور: 

الآن وبعد أن قمت بإضافة صورة إلئ مستندكء قد تحتاج إلئ استكشاف طرق 
تمكنلك مو تسق الصون: 

إضافة حد إلى صورة: 

إضافة حدود إلئ الصور في المستندات يجعلها ملفتة للنظرء ويمكنك منح 
المستند مظهرًا مميرًا أكثر. يقدم معرض "أنماط الصورة" العديد من الأنماط 
المعينة مسبقًا التي تسهّل إضافة نوع حدود خاص بنقرة واحدة فقط. 

-١‏ اختر الصورة التي تريد إضافة حد إليها. 

؟- من علامة التبويب تنسيق أدوات الصورة؛» في معرض "أنماط الصور"؛ 
اختر نمط. 

تلميم: 


اختر المزيد لعرض أنماط إضافية في المعرض. 


3228 


كرف 


) : التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١‏ 


تخصيص حد صورنك: 
-١‏ انقر فوق الصورة التي تريد إضافة حد مخصص إليها. 


١‏ - من علامة التنويت تسق أذواك الصورة؛ اختر حد الصورة. 


أدوات الصهرة 


حّ .8 
5 #© تأثيرات الصهرة - 
0 

6د طعا تخطيط صورة - 


أءّ 


-٠‏ اختر لونًا. 


5 - اختر واحذا مما يلى: 
> في القائمة عرض؛ اختر عرض حدود. 
> في القائمة شرط؛ اختر نمط خط الرسم. 


7 التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ( 


إزالة حد من صورة: 

تتوقف الطريقة التي تستخدمها لإزالة حدود الصورة علئ نوع هذه الحدودء 
نمط صورة أو حدود مخصصة. 

-١‏ اختر الصورة التي تريد إزالة حد منها. 

١‏ - علئ علامة التبويب تنسيق أدوات الصورة: بما يلي: 


: حا حدود المهرة > 


ف#- تأثيرات الصهرة + 


شكل (5"ه - 5) 
“- إذا كان الحد مخططًا تفصيليّاء في القائمة حدود الصورة؛ اختر بلا مخطط 
اقتصاص الصورة: 
حدد الصورة التي تريد قصها في الملف. 


-١‏ انقر فوق أدوات الصورة > تنسيق», وفي مجموعة حجم؛ انقر فوق قص. 


فق 


يفف 


) ُ التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١‏ 


أحوات الصورة 
أخا] الموضع + 


25 التفاف النص - 


ل أحيرنى بها برذ العيام نه 


ع إزسيال إلى الحتفه 
2 جزء التجديد 


ن إحضار إلى الأمام |5 محاذاة - 


شكل (605 -5) 
ملاحظة: إذا لم يتم عرض علامتي التبويب أدوات الصورة وتنسيق» فتأكد من 


أنك حددت صورة (وليس شكلا). قد تحتاج إلئ النقر نقرًا مزدوجًا فوق الصورة 
لتحديدها وفتح علامة التبويب تنسيق. 


؟- قم بأي مما يلي: 


> لقص جانب واحد؛ اسحب مقبض القص الأوسط الموجود علئ هذا 
الجانب نحو الداخل. 


الداخل. 
> للقص بشكل متساو على الجانبين في الوقت نفسه؛ اضغط باستمرار علئ 


081 أثناء سحب مقبض القص الأوسط الموجود علئئا كلا الجانبين نحو 
الداخل. 


7 التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ( 


> للقص بشكل متساو علئ كافة الجوانب الأربعة في الوقت نفسه؛. اضغط 
باستمرار علئ 0181 أثناء سحب مقبض القص الموجود في الزاوية نحو الداخل. 

"- لتعيين موضع القص؛ انقل إما منطقة القص (عن طريق سحب حواف 
مستطيل القص) أو الصورة. 

4 - عندما تنهي عملك؛ اضغط علئ مفتاح الخروج ©85. 

ملاحظة: لقص الصورة للخارج أو إضافة هامش حول صورة؛ اسحب مقابض 
القص بعيدًا عن وسط الصورة. 

إدراج الأشكال التلقائية: 


! - 


رسومات توصيحية 
شكل (05 - 5) 

لإضافة تأثيرات عليل المستند لنقطة معينة: أو لرسم شكل هندسي نختار من 

التبويب إدراج أداة أشكال؛ لتظهر قائمة بالأشكال الجاهزة؛ فمثلا: نختار 

باستخدام الفأرة شكل المثلث» ونقوم برسمه علئ المستند مباشرة؛ حيث يمكن 

الكتابة علئ الشكل بالنقر عليه بزر الفأرة الأيمن» ثم اختيار الأمر «إضافة النص» 

فيتم تحرير الشكل للكتابة» ونقوم بإضافة النص المطلوب؛ فيظهر الشكل كالتالي: 


زفف 


التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم 


2 ص ص“ ك“ا0تت 44 


5 كن ددج وقلع ت 7 
0221-6 ) ( + 

أسهم معنللة 

09 0 0 © 2 م م 

© 3 كانت جب وه ج] <2 

مك جم 


محطظ النسيايفي 
200 /غ 3 ] لنأنالنهقضهت 0 كت ١11‏ 
2019© © 8 86 0ن 
0100 
وسالل شرح 
ل0600 4040م نز 4 م م 
5 م جنل 10 ناك لام 
0 وشعارات 


كد تيع + جك 2 © © © شن كه بم نينا 


شكل (لاه - 5) 
تغيير حجم صورة أو شكل أو مربع نص أو ععتقلعه'كا: 
يمكلك بسهولة تغيير حجم الصور ومربعات النص والأشكال وأتخلءه]18. 
يمكنك أيضًا إزالة الأجزاء غير المرغوب فيها من صورة عن طريق قصها. 
مثال لصورة تم تغيير حجمها 


الشكل (08 - 5) 


7 التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١‏ ( 


إذا كنت تريد تمديد صورة (أو شكل) أو تقليصها أو مجرد تغيير حجمهاء 

يمكنك استخدام مقابض تغيير الحجم أو لتمكين التحكم بدقة أكبرء انتقل إلى 

خيارات الحجم علئ علامة التبويب تنسيق أدوات الصورة أو علامة التبويب 
مقابض تكبير وتصغير الصورة 


مو ع ل ل 2 
3 ست 
ع 
ةا 5 
اح 00 ع 
8 الح 5 0 3 9 
97 0 5 5 0 و 
0 الا ا 0 5 1 من 6 
0 ا ال ار 1 ا 1 م 0 
ىن 23 . 0 ا 1 -- 0 أن 8 
ا اا ا ايه اه ١‏ 
0 . 5 1 : 3 | 
١ . 02‏ 0 
ل" 0 ا 201 3 ان :1 
1 8 1 أ ا 0ه ب 
(١ 1 ١ 24‏ 
0 , 1! 0 ل 
0 


شكل (09 - 5) 
ثمانية مربعات صغيرة؛ وبالنقر المستمر علا هذه المربعات» والسحب للداخل 
(تصغير حجم الصورة)؛ أو اللمسحب للخارج (تكبير حجم الصورة)؛ يمكن 
التحكم في حجم الصورة. 
عند محاولة تصغير أو تكبير حجم الصورة فمن الأفضل استخدام المربعات 
الصغيرة في زوايا الصورة؛ وذلك للحفاظ علئن أبعاد الصورة ومنعها من التشوه. 


هف 


هف 


التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ١١‏ 


التعاف النص حول صورة: 
-١‏ حدلد الصورة. 
1١‏ - حدد خيارات التخطيط. 


'- حدد التخطيط الذي تريده. 


أعلى وأسفل 
خلف النص 
أمام النص 


5 
97 
0 
10 
ونيا 
2 
كم 
2 
دحم 
اج 
تتع 


شكل (5-50) 
تلميح: يضع الخيار سطري مع النص الصورة في فقرة» تمامًا كما لو كانت 
نصًا. ستغير الصورة الوضع عند إضافة النص أو إزالته. تتيح لك الخيارات الأخرئ 
إمكانية نقل الصورة في مكان ما علئ الصفحة؛» مع تدفق النص حولها. 
جدول يوضح خيارات التفاف النص: 


لاسي سس 
ل ان حول اوه 
لانن ول السو 


7 التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم ا ( 


ا ا ا 
٠‏ ارلا | جل انيف ريصي 
فص | جل لسييوضف فس 
سل امالس 


جدول (ه - :) 


لني 


© © + © © 


كفا 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


التدريب التاسع 


أهداف التدريب: 

في هذا التدريب» ستقوم بما يلى: 

(١‏ إدراج جدول أو رسمه. 

*) التنقل والكتابة داخل الجدول. 

") دمج الخلايا في الجدول أو تقسيمها. 

:) إضافة خلايا أو أعمدة أو صفوف إلا جدول. 

0) مشاركة المستند في وورد .5١١1‏ 

الجداول عبارة عن صفوف وأعمدة: وتسمئ المنطقة التي يتقاطع فيها الصف 
مع العمود (خلية). 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


إدراج جدول أو رسمه: 
هنالك عدة طرق لودراج الجدول في وورد: 


»١‏ لإدراج جدول أساسي سريعًا؛ انقر فوق إدراج > جدول» ثم قم بتحريك 
المؤشر فوق الشبكة حتئ تقوم بتمييز عدد الأعمدة والصفوف التي تريدها. 


اننا 
لالالالاانالالالالا 
شكل (57 - 5) 

انقر وسيظهر الجدول في المستند» وإذا كنت في حاجة إلى إجراء أية تعديلات: 


فبإمكانك إضافة صفوف وأعمدة أو حذفها أو دمج الخلايا في خلية واحدة. 
”) استخدم الأمر إدراج جدول؛ للحصول علىئ الجداول الأكبر حجمًا 
وللتحكم في الأعمدة بشكل أكبر. 


أ- انقر فوق إدراج > جدول > إدراج جدول. 


الصهر صور عبر أشكال +إقارهم 
٠‏ الإنترنت__ - 


الشكل (77 - 5) 


فا 


2 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


هذه الطريقة؛ يمكنك إنشاء جدول يتضمن أكثر من عشرة أعمدة وثمانية 
صفوفء بالإضافة إلئ تعيين سلوك عرض العمود. 


وي تعيين عدد الأعمدة والصفوف. 


حجم الحنول 
عدد الأعمدة: 
عند الصفوف: 
أسلوب الاحتواء التلقائي 


©) عرض بابت للعمود: 
95) اجنواء تلقائي للمحنويات. 
احنواء تلقائي ضمن التافتة 


:| [] تذكر أبعاد الجداول الجديدة 


- 


شكل (55 -5) 
ج- في الجزء أسلوب الاحتواء التلقائي» تتوافر ثلاثة خيارات؛ لتعيين عرض 
الأعمدة: وهى: 
-١‏ عرض ثابت للعمود: يمكنك السماح ل 7/050 بالتعيين التلقائي لعرض 
العمود باستخدام الأمر تلقائي: أو تستطيع تعيين عرض محدد لجميع الأعمدة. 
” - احتواء تلقائى للمحتويات: سيؤدي هذا إلى إنشاء أعمدة ضيقة للغاية سيتم 
توسيعها أثناء إضافة المحتوئ. 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


“- احتواء تلقائي ضمن النافذة: يؤدي هذا إلئ تغيير عرض الجدول بأكمله 
تلقائيًا لاحتواء حجم المستند. 

د- إذا كنت ترغب في أن يظهر كل جدول تقوم بإنشائه بالشكل نفسه الذي 
يبدو عليه الجدول قيد الإنشاء حاليّاء فحدد تذكر أبعاد الجداول الجديدة. 

تصميم الجدول الخاص بك بالرسم: 

ملاحظة: ينطبق علئ إصدارات سطح المكتب من 177014 فقط. لا ينطبق علئ 
1 00/الا. 

إذا كنت ترغب في الحصول على المزيد من التحكم في شكل أعمدة الجدول 
وصفوفه أو أي شيء آخر غير الشبكة الأساسية؛ فستساعدك الأداة رسم جدول 
علئ رسم ما تريده بالضبط. 


إدراج تصميم تخطي 


طلجان , ل ) - 
بجَلْولمنا الصور صور عبر أشكال مم3 
. الإنترنت © " 


ادراج بحدولك 


شكل (50 -5) 
يمكناء كذلك رسم خلايا وخطوط قطرية داخل الخلايا. 


52١ 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


»١‏ انقر فوق إدراج > جدول > رسم جدول. كما ب شكل (175 - 5) يتغير 
المؤشر إلئ قلم. 

؟) ارسم مستطيلاً لتعيين حدود الجدول. ثم ارسم خطوطًا للأعمدة 
والصفوف داخخل المستطيل كما ب شكل (54 -4). 


أوللا... بعد ذلك.. 
6 
1 0 0 بقة.. 


شكل (55 - 4) 


؟) انقر فوق ممحاة» ثم انقر فوق الخط الذي تريد مسحه. 


شكل (57 - 4) 
إذا كنت تريد توزيع كافة الصفوف والأعمدة بشكل متساوي: 


١‏ من علامة التبويب جدول » تخطيط أدوات الجدول. 


بذ 


؟ التدريب التاسع: إنشاء الجداول ' (ز 


”) في المجموعة حجم الخلية » فانقر فوق توزيع الصفوف أو توزيع 


الأعمدة. 


8 عم [تعدسم_] 
سي 1 سسسه 


ٍ 0 حجم انخلية 


شكل (58 - 5) 
التنقل والكتابة داخل الجدول: 
هنالك عدة طرق للانتقال بين خلايا الجدول: 


الانتقال إلئ الخلية 
التالية 


ينتقل مؤشر الفارة من خلية إل أخرئ حسب اتجاه السهم 


جدول (5 -8) 
الحتابة داخل الجدول: 
للكتابة داخل الجدول ما علينا إلا الانتقال إل الخلية المراد الكتابة عليهاء ثم 
استخدام لوحة المفاتيح. 


بذ 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


دمة الخلايا في الجدول أو تقسيمها: 

دمج الخلايا: 

يمكن دمج خلايا الجدول ني الصف أو العمود نفسه ضمن خلية واحدة. علئ 
سبيل المثال» يمكنك دمج عدة خلايا أفقيًا لإنشاء عنوان جدول يمتد علئ أعمدة 
متعددة. 

)»١‏ حدد الخلايا التي تريد دمجها. 

؟) ضمن أدوات الجدول؛ علئ علامة التبويب تخطيط» في المجموعة دمج؛ 
انقر فوق دمج الخلايا. 

)١‏ انقر داخل خلية؛ أو حدد عدة خلايا تريد تقسيمها. 

') ضمن أدوات الجدولء في علامة التبويب تخطيط في المجموعة دمج؛ انقر 
فوق تقسيم الخلايا. 

") أدخل عدد الأعمدة أو الصفوف التي تريد تقسيم الخلايا المحددة إليها. 


شكل (59 - 5) 


22 


5 التدريب التاسع: إنشاء الجداول ظ (ز 


إضافة خلايا أو أعمدة أو صفغوف إلى جدول: 

إضافمّ خليم: 

١‏ - انقر داخل خلية موجودة يسارء أو أعلئ المكان الذي تريد إدراج الخلية فيه. 

؟- ضمن أدوات الجدول؛ انقر فوق علامة تبويب تخطيط. 

"- انقر فوق السهم الموجود بالركن السفلي من ناحية اليسار من مقطع 
الصفوف والأعمدة. 


حذف إحراج إحراج إحراج 
لاعلى لاسقل لليسار لليمين 
صفوف وأعمدة 


شكل )5-١٠٠١(‏ 
: - انقر فوق أحد الخيارات التالية: 


إزاحة الخلايا إلئ | اليمين. 
ملاحظة: لا يقوم 520 بإدراج عمود جديد. قد يؤدي هذا 


إل وجود صف يحتوي علي خلايا أكثر من الصفوف الأخرئ. 
إزاحة الخلايا إلئ | أدرج خلية وقم بنقل الخلايا الموجودة أسفل صف واحد. تتم 
إضافة صف جديد أسفل الجدول. 


أدرج صما أعلئ الخلية التي قمت بالئقر داخلها. 


220 


الا 


١‏ 1 التدريب التاسع: إنشاء الجداول ؟ 


أدرج عمودًا إلئ يمين الخلية التي قمت بالنقر داخلها. 
جدول 7 - 5) 
إضافة صف لأعلى أو لأسفل: 
١‏ - انقر بزر الماوس الأيمن داخل خلية أعلئ أو أسفل المكان الذي تريد 
إضافة صف إليه. 


5 ضمن أدوات الجدول بعلامة تبويب تخطيط , قم بأحد الإجراءات التالية : 


> لإضافة صف أعلئ الخلية؛ انقر فوق إدراج لأعلئ في مجموعة الصفوف 


والأعمدة. 
> لإضافة صف أسفل الخلية؛ انقر فوق إدراج لأسفل في مجموعة الصفوف 
والأعمدة. 


إضافة عمود إلى اليسار أو إلى اليمين: 


-١‏ انقر بزر الماوس الأيمن داخل خلية إلئ يسار أو يمين المكان الذي تريد 


إضافة عمود إليه. 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


؟- ضمن أدوات الجدول بعلامة تبويب تخطيط؛ قم بأحد الإجراءات التالية: 
والأعمدة. 


> لإضافة عمود يمين الخلية؛ انقر فوق إدراج لليمين في مجموعة الصفوف 


والأعمدة. 


شكل /7١(‏ - 5) 
معلومات حول علامات التبويب ضمن "أدوات الجدول". 
ستحتاج إل معرفة مكان علامات التبويب التي تتضمن أداتي الجدول تصميم 
وتقطكلء عند العمل علئ تصميم أحد الجداول وتخطيطه الهيكلي؛ لا تكون 
علامتا التبويب تصميم وتخطيط مرئيتين إلا بعد النقر داخل أحد الجداول؛ 
وتظهران أعلئ الشاشة بالشريط. 


0 ل ا ا ل 
يق 41 الاتفاء: [1.01 سم _2] 1اتزيع صفوف 
لحك وسسرهة | 2] أتلأتضيع أعمدة 


شكل (7 - 5) 


يذى 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


مشاركة المستند في وورد ١١١‏ ): 

في 2016 77014 من السهل مشاركة المستندات» وذلك باستخدام 1(576عم0: 
أو عمنله0 غهزهمومقط5: ل 365 08566: ويمكنك دعوة الأشخاص للمستند مباشرة 
من داخل 4 أو إرسال ملف 207 أو 4 كمرفق بريد إلكتروني. 

أو لا: مشاركت المستند 2 512316701101 - 01161011176 : 

١-افتح‏ المستيك 04,:, ثم اختر علامة التبويب "مشاركة' علا الجانب 
الأيسر من شريط القوائم. 


شكل (74 - 4) 
-١‏ إذا لم تكن قد قمت بحفظ المستند إلىا 076:عه0 أو عمتامد0 غسزمطعمقط؟ 
ستطالب بالقيام بذلك. 
مشاركة 


للتعاون مع الآخرين. يرجى حفظ نسخة من 
ملفك فى موقع متصل بالإنترنت. 


| حفظ إلى السجابة | 


الشكل (5/ - 5) 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


-٠“‏ اختر حفظ إلئ السحابة وأدخل اسمًا للملف» واختر موقعا لحفظ 
المسعد. 

؛- بمجرد حفظ المستند في موقع مشترك؛ يمكنك دعوة الآخرين للعمل 
عليه؛ في المربع دعوة الأشخاص؛ أدخل عنوان البريد الإلكتروني للشخص الذي 
تريد مشاركته. إذا كان لديك معلومات جهة الاتصال الخاصة بالشخص المخزنة: 
يمكنك إدخال اسمه فقط. 

4- للمشاركة مع أكثر من شخصء استخدم الفواصل المنقوطة لفصل 
الأسماء أو عناوين البريد الإلكتروني. 


مشاركة 


دعوة الأشخاص 


جميل زاهر 


المالك 


أجلال نعيمة 
له صلاحية العرض 


إرسال كمرفق 
الحصول على ارتباط مشاركة 
شكل (5/ - 5) 
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0 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


ثانيًا: مشاركتّ نسخدّ أو ملف '11([1 من المستند عبر البريد الالكترونى: 
-١‏ افتح المستند 7870:4, واختر علامة التبويب "مشاركة" علئ الجانب الأيسر 
من شريط القوائم. 


ع8 ©)#ع0طقهة )(اء 408 


شكل (//ا - 4) 


- 2 الجزء 'مشاركة ؛ اختر إرسال كمرفق. 


الحصول على ارتباط مشاركة 


شكل (7/8 - 4) 
“- اختر إما إرسال نسخة (لمستند الوورد) أو إرسال ملف 221. 


الشكل (79 - 5) 


التدريب التاسع: إنشاء الجداول 


ملاحظة: يتم فتح رسالة بريد إلكتروني جديدة في حساب البريد الإلكتروني 
الافتراضي»؛ مرفقة ب: بنسخة من ١‏ لمستند أو ملف 5017 من مستندك. 


- في المربع إلئ؛ أضف عنوان البريد الإلكتروني للمستلم» ويمكن تضمين 
رسالة» ومن ثم اختر إرسال. 


56١ 


ذف 


أسئلة تقويم الفصل الرابع 


3 أسئلة تقويم الفصل الرابع 


اختر الإجابة الصحيحة من الخيارات التالية: 

١-من‏ تأثيرات الخط الرئيسية 52557 

أ - مرتفع ومنخفض ب - غامق ومائل 

ج - تصغير وتكبير د - جميع ما ذكر صحيح 
؟-الهدف من تحديد النص هو 95*89 

أ - يسمح بحذف النص ب - يسمح بنسخ النص 
ع بسي ببح التسيق جين مدر مصوح 
"-لإدراج جدول فإننا نحتاج الئْ معرفة 5 

أ - عدد الأعمدة ب - عدد الصفوف 

ج - عدد الأعمدة وعدد الصفوف د - جميع ما ذكر صحيح 
5 -يمكن أن نجد أمر إضافة غلاف للمستند في التبويب 5 
| - عرض ب - إدراج 

ج - تخطيط الصفحة د - الصفحة الرئيسية 
ه-أيّ مما يلي يعتبر من طرق عرض المستند في وورد 97١١17‏ 


أ - تخطيط ويب ب - مخطط تفصيلى 


7 أسئلة تقويم الفصل الرابع ' (ز 


ج - تخطيط الطباعة دحو بدد مجع 

1-يمكن إيجاد مربع حوار إعداد الصفحة والتعامل معه في التبويب 215 

أ - تخطيط ب - الصفحة الرئيسية 

ج - مراسلاات د - إدراج 

١-لتحويل‏ اتجاه النص من اليمين إلئ اليسار نستخدم مفتاحي 257 

أ - نط5 + 1م ب - لقطك + موعام8 

ج - قنطة +01 د - م +01 

-للانتقال من خلية إل أخر ئ داخل الجدول نستخدم 9 ش52 

أ - 16 +416 ب - مؤشر الفأرة 

ج - مفاتيح الأسهم د - جميع ما ذكر صحيح 

4-لإنشاء جدول محتويات لابد من ضبط العناوين الرئيسية ب ....... والعناوين 
الفرعية ب 5 

أ - عنوان ١‏ غامق ب - غامق؛ مائل 

ج - مائل»؛ عنوان ” د - عنوان »١‏ عنوان ” 


٠‏ -ما هو امتداد ملفات الوورد؟ 


أ ديعنو تبت - ]جهن 


2 - ©0006 د - 72و00 


الفصل الخامس 
مايكروسوفت بوربوينت )١١١‏ 


اح به سد يه جيه مايا ميو جاريم مود 


أشهر وأهم البرامج التابعة لحزمة أوفيس 25٠١١5‏ 
وأكثرها شهرة واستخدامّاء ويعتبر من التطبيقات المهمة لمجالات عديدة» ويتمتع 
برنامج بوربوينت بإمكانات عالية لا تقتصر على كونه مجموعة شرائح إلكترونية 
يمكن عرضها علئ الحاسب؛ ولكن بفضل التأثيرات وإضافة الحركات على 
الكائنات المكونة للشريحة؛ يستطيع جذب انتباه المشاهدين» وتحقيق أعلئ نسبة 
وصول للمعلومة؛ مقارنة بكتابتها في برامج معالجة النصوص وقراءتها. 

ويختص هذا البرنامج بعرض الشرائح وتصميمها باستخدام نصوص متحركة 
يصاحبها صوت أو صورة أو فيديو» وفق تنسيق تختاره» وإضافة تأثيرات حركية 


بكل يسر وسهولة. 


ذا 


554 


التدريب الأول: تشغيل برنامج بوربوينت 1٠م‏ 


التدريب الأول: 


تشغيل برنامج بوربوينت "١١1١‏ 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 

؟- التعرف علئ بعض المفاهيم الأساسية. 

تشعيل برنامج بوربوينت 0١١١‏ ): 

نستطيع تشغيل البرنامج بعدة طرق سنذكر أهمها وأسهلها: 

-١‏ اضغط علئ زر (ابدأ) الموجود في شريط المهام. 

3 نبحث في التطبيقات حت نجد مايكروسوفت أوفيس بوربوينت .١51١1١1‏ 


- عند الضغط عليه تظهر شاشة البرنامج الرئيسية. 


التدريب الأول: تشغيل برنامج بوربوينت ١1٠٠م‏ 


مفاهيم أساسيي: 

العرض التقديمي: يسمئ أي ملف من ملفات البوربوينت باسم العرض 
التقديمي؛ حيث يحتوي علئ شريحة واحدة» أو عدة شرائح. 

الشريحة: وهي بمثابة الصفحة في مستند الوورد؛ حيث تمثل المنطقة التي 
يتعامل معها المستخدم في العرض من ناحية إضافة النص والصور والصوت 
والفيديوء ومن ثم عرضها. 

الكائن: وهو عبارة عن العناصر الموجودة داخل الشريحة مثل مربع النص» أو 
الصورة. أو أي ملف. 

المعاينة الحية: المقصود بها أنك بمجرد وضع مؤشر الفأرة على التنسيق يطبق 
مباشرة عليا النص أو الكائن. 
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التدريب الأول: تشغيل برنامج بوربوينت 1٠م‏ 


شاشة البدء: عند تشغيل 6 6طذه ”22011 يتم عرض شاشة البدء تلقائيًا. 
توفر للق كناشة النده وصولا ستريعا إلزا الغرؤضن التقديوية الم تخدية جديا 
وملفات وقوالب محفوظة أو عبر الإنترنت» كما يمكنك أيضًا اختيار إنشاء عرض 
تقديمي فارغ جديد من شاشة البدء. 

إنهاء برنامج بوربوينت :5١15‏ 

بعد أن تعلمنا كيفية فتح برنامج البوربوينت» فالخطوة الثانية هي طريقة إنهاء 
البرنامج. 

ملاحظة: لابد من الإشارة إلئ أن هنالك أمر إغلاق العرض التقديمي» وإنهاء 
البرنامج.. أمر إغلاق العرض يقوم بإغلاق العرض المفتوح قيد التنشيطء أما إنهاء 
البرنامج يقوم بإغلاق العروض المفتوحة» ومن ثم يقوم بإنهاء برنامج البوربوينت كاملا. 

هنالك عدة طرق لإغلاق البرنامج: 

(9) امن قاكية ملفن اغبت الأمى [غللاق: - 0005 
(؟) من شريط العنوان نختار من أزرار 


التحكم زر إنباء 20 


)١- 7 الشكل‎ 
© © © © 


التدريب الثاني: التعامل مع العروض 


التدريب الثاني: 


التعامل مع العروض 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 

-١‏ إنشاء عرض تقديمي فارغ. 

؟- إضافة النص إلئ الشريحة. 

- حفظ العرض التقديمي. 

- فتح عرض تقديمي سابق. 

- أساليب عرض الشرائح. 

إنشاء عرض تقديمي فارغ: عند النقر على التبويب ملف: 
-١‏ انقر علئ أمر جديد ستظهر مجموعة من القوالب. 

7 - تدان عرفا تقديما فارغًا. 


*- يظهر العرض كما في (الشكل ه - .)١‏ 


حضن 


ز) : التدريب الثاني: التعامل مع العروض ١‏ 


جحديد 


ش © | البحث عن القوالت والثسق المتصلة ااا 0 


عملتبات البحث المغترحة: عروض تقديمية الأحمال التجارية التعحليم نُسمق الطبيعك | تسويق عبيعات 


7 
3و 
7 
- 


06 1 


الشكل 7١‏ - 0) 
ملاحظة: أوضحنا أنه عند تشغيل البرنامج» فإنه يتم إنشاء عرض تقديمي جديد. 
إضافيّ النص على الشريحم: 
لابد من الإشارة إلئ أن إضافة النص في برنامج البوربوينت تختلف عنها في 
برنامج الوورد؛ حيث لابد من وجود كائن يسمح بإضافة النص علئ الشريحة» 
مثل مربع نص» أو شكل تلقائي؛ بخلاف برنامج الوورد الذي الأصل فيه الكتابة 
على الصفحة مباشرة. 


الشكل (5 - 5) 


التدريب الثاني: التعامل 
مع ا : 
لعروض 


لإضافة : 
نص علئ الشريحة 
الخطوات علىل الشريحة؛ لابد من <١‏ 
ت التالية: بد من اختيار 
م عاق ويف 
5 هف ولتنفيدذ < 
ع اله يذ ذلك ات 
من التبويب إدراج ؛ انة : 
00 يب إدراج؛ انقر علئ الأداة - 
قم برسم مربع أل: مربع النصن. 
لنص علئ المكان الذي تريد الكتا 
١‏ بة فيه على ال* 1 
لشريحة. 


٠ 
0 


*- يظهر مربع ال: ل 
0 مربع النص بإطار مخفي لا 
حظ مخفي لا يظهر ء: 
وجود الد أء 1 يظهر عند ا 5 
مها | ١‏ الدا: 1 2 . 
اخل) أو : ص وهي لتص+ 
حفظ الملف: 1 / لخارج). 
اا 
اضغط علا 
علىل 5+ ع 
5 0181 او انقر فوة 
0 5 
تلمسيح: . |4 25 فوق علامة اله 
الو يمكنك أيضا النة 6 لتبويب ملف» : .ا أ 
؟"- يجب إدخال | من شريط أدوات 
سم للملف إذا كنت تحفظ 
للمرة الآ 
لاولى. 


نذضن 


| التدريب الثاني: التعامل مع العروض "١‏ 


حفظ نسخيّ كملف جديد (حفظ ياسم): 

تلميح: إذا كنت بصدد إنشاء ملف جديدء استنادًا إلئ ملف موجود:ء 
ولكنك تريد فقط حفظ التغييرات ني الملف الجديد» فمن الأفضل تنفيذ 
عملية "حفظ باسم' أولاً؛ قبل إجراء أي تغيبيرات. وبهذه الطريقة سيظل 
الملف الأصلي دون تغيير وستكون كل عمليات التحرير الخاصة بك في 
النسخة الجديلة. 

١‏ - اضغط علئ 712 أو انقر فوق ملف > حفظ باسم. 

؟- بشكل افتراضي» سيقوم 08506 بحفظ النسخة في نفس موقع الملف 
ال لا 
المرحلة»؛ إذا كنت راضيًا بالموقع الموجود؛ فانتقل إل الخطوة ". 

*- أدخل اسمًا لنسختك الجديدة» وانقر فوق حفظ. 

4 - سيتم إغلاق ملفك الأصلي؛ وستقوم بالعمل الآن في النسخة الجديدة التي 
أتشاعبا للتو 

اختيار موقع آخر لحفظ الملف: 

أثناء القيام بعملية "حفظ" أو "حفظ باسم"؛ الموضحة أعلاه؛ يمكنك اختيار 
موقع آخر لحفظ الملف. 


-١‏ حدد السحابة أو موقع ويب أو موقع الجهاز؛ حيث تريد حفظ الملف. 


7 التدريب الثاني: التعامل مع العروض ( 
ظ 


مكتبات المستندات لمجمورعات 365 011106 أو 
المواقع [اسم الشركة] 


0 أت 1< 


0261137 [أسم الشركة] | 811512655 101 00261011576 


76 للعملاء عبر حساب 111005018 الخاص بك 


جهازك المحلىء بماني ذلك أي محركات أقراص 
يقوم بفتح 'مستكشف الملفات" حت تتمكن من الانتقال 
إلئ أي موقع علئ جهاز الكمبيوتر. 


الجدول ١١(‏ - 0) 
-١‏ حدد مجلدًا من قائمة المجلدات الأخيرة: أو انقر فوق استعراض إذا لم 
تجد الموقع الذي تريده مدرجًا هناك. 
*'- قم بتأكيد اسم الملف الذي تريد استخدامه» وانقر فوق حفظ. 
فتح عرض سابق: 
١‏ - تعرض علامة التبويب «فتح» في قائمة «ملف» قائمة بالملفات التي قمت 


بفتحها مؤخرّاء وتتضمن ارتباطات للأماكن التي عادة يتم فيها تخزين الملفات. 
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التدريب الثاني: التعامل مع العروض 


الأقدم 
الباب الرايع 
0 » تحديت كتاب الكفليات » ابهاب الكتاب 
2- الباب الثاني 
حتكة 0: »> تحديت كتاب الكفليات » ابواب الكتاب 
3- الفصل الثالت 
0: » تحديث كتاب الكقليات » ابهاب الكتاب 
1- الباب الأول 
كذةظ 0: »> تحديت كتاب الكقايات »> ابواب الكتاب 
حي 3- الفصل الثالث 
كلق 0: > تحديت كي الكفنات 
الباب الجديد - كفايات 
0 »> تحديتث كتاب الكفايات 
باب الوورد محدث 2016 
حتكذة 0: » تحديت كتاب الكفايات 


باب الهورد محدث 2016 
6 الخالص ب لامقططدة تمحطككا 


الشكل (5 - ه) 


المحلية» بما في ذلك محركات الأقراص المحمولة القابلة للإزالة. 


"- يظهر مربع حوار فتح» نحدد فيه ملف العرض المراد فتحه. 
؛- الضغط علئ زر فتح 


تاريخ التعديل 


2016/16/05 09:12 ... 
2016/23/10 11:15 ٠. 
2016/23/10 11:15 .- 
2016/16/05 09:12 
2017/16/10 م‎ 7 


2017/27/09 090:56 
2018/06/07 0648 ... 


الشكل (7 - 6) 


5 التدريب الثاني: التعامل مع العروض ا ( 


أساليب عرض الشرائح: 

يوفر برنامج البوربوينت أساليب متعددة لعرض الشرائح؛ لتلبية احتياجات 
المستخدم, وللتعرف علا تلك الأساليب؛ اتبع الخطوات التالية : 

-١‏ انقر علئ التبويب عرض. 


؟- ستظهر في أقصئ اليمين طرق عرض الشرائح. 


الشكل (8 - ه) 

؟- قم بالنقر علئ فارز الشرائح؛ ولاحظ الفرق في أسلوب عرض الشرائح. 

5 - كرر الخطوة السابقة للتعرف علئ جميع الأساليب» ومراقبة الاختلاف 
(عادي» طريقة عرض مخطط تفصيليء فارز الشرائح» صفحة الملاحظات: 
طريقة عرض القراءة). 

ملاحظة: خلال التدريبات القادمة؛ سنستخدم أسلوب عرض (عادي)؛ لآن 
تصميم الشريحة يكون أسهل لوضعية حجم الشريحة. 


يدن 


| 1 التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة " 


التدريب الثالت 


التعامل مع الشريحة 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 
-١‏ إدراج شريحة جديدة. 

-١‏ تغيير تخطيط الشريحة. 

'- تغيير خلفية الشريحة. 

5 - تغيير تصميم الشريحة. 

ه- حذف شريحة. 

5- إخفاء شريحة. 

إدراج شريحم جديدة: 

يمكن في أي وقت إدراج شريحة جديدة إضافة للشرائح الموجودة 
بالعرض التقديمي» وذلك بإتباع التالي : 


الشكل (9 - ه) 
شريحة جديدة. 
١‏ - تظهر مجموعة من أشكال تخطيط الشريحة؛ اختر منها التخطيط المناسب. 


كنا 


التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة 


* - تظهر الشريحة الجديدة أسفل الشريحة المحددة مسبقا. 


تغيير تخطيط الشريحم: 

لاحظ أنه عندما قمنا بإنشاء عرض تقديمي جديد؛ ظهرت شريحة تسم 
شريحة عنوان» تحتوي على مربعي نص » الأول لإضافة عنوان؛ والثاني لإضافة 
عنوان فرعي» ووضعية هذه المربعات علئ الشريحة؛ وحجم خطها المعد مسبقا 
نسميه تخطيط الشريحة؛ حيث يمكن أن نغير تخطيط الشريحة يدويّاء أو نغير إلى 
تخطيط آخرء ولتنفيذ ذلك نتبع الخطوات التالية: 

١‏ - نحدد الشريحة المراد تغيير تخطيطها. 

-١‏ من التبويب الصفحة الرئيسية؛ نختار الرمز تخطيط. 


4ك 


الفا 


التدريب الثالت: التعامل مع الشريحة 


“- نختار التخطيط المناسب» وليكن عنوان فقط, فيتم تغيير تخطيط الشريحة 
المحددة إلى التخطيط الجديد. 


عنوات ومحنوقك عنوان المقطع 


الشكل ١١(‏ ع :8 ) 
تخببر خلفيما لشر بحي: 
يمكنك تنسيق خلفية الشريحة باستخدام لون؛ أو نقش التعبئة» أو تعبئة متدرجة. 
تطبيق لون خالص على خلفيت الشريحة: 


-١‏ انقر بزر الماوس الأيمن فوق الشريحة التي تريد إضافة لون خلفية إليها. 


إعادة تعيين الشريحة 
8# الشبكة وخظوط الارشاد... 


الشكل (؟١‏ 2 


التدريب الثالتث: التعامل مع الشريحة 


"- تظهر علا اليسار نافذة حوار تنسيق الخلفية. 


5 - نحدد اللون الذي نريده للخلفية. 


ل) تعبئة متدرجة 

0 تعبئة صورة أو مادة 

() تعبئة النقش 

لأ إخقاء رسومات الخلقية 


الشكل (1 - 0) 
تلميح: إذا كنت لا ترئ تنسيق الخلفية؛ فحاول تجربة زر الماوس الأيمن مرةً 
أخرئ»؛ هذه المرة بالقرب من هامش الشريحة؛ بحيث لا يشير مؤشر الماوس إلئ 


51١ 


نض 


9 التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة‎ ) ١ 


تلميح: لاستخدام لون خلفية ليس موجودًا في ألوان النسق, حدد المزيد من 
الألوان؛ ثم قم بانتقاء أحد الألوان علئ علامة التبويب ألوان قياسية» أو امزج 
الألوان الخاصة بك من علامة التبويب ألوان إضافية. 

لتغيير شفافينّ الخلفيت؛ حرك شريط تمرير الشفافيت. 

يمكنك تغيير نسبة الشفافية من٠2‏ (غامق تمامّاء وهو الإعداد الافتراضي) 
إل “٠٠١‏ (شفاف تمامًا). 

لتطبيق اللون علئ كافة الشرائح في العرض التقديمي» حدد تطبيق علئ الكل. 

تخيير تصميم الشريحم: 

تغيير تصميم الشريحة؛ هو عرض مجموعة من التصميمات الجاهزة» ويتم 
الاختيار منهاء فيكون هنالك تأثير عليا خلفية الشريحة ومحتواهاء أما تغيير خلفية 
الشريحة؛ فيتم اختيار لون أو لونين أو مادة تعبئة أو صورة أو غير ذلك, ولتغيير 

بالضغط علئ التبويب تصميم يظهر شريط التصميم»؛ ويحتوي علا العديد من 
التصميمات الجاهزة؛ حيث يمكن اختيار التصميم المناسب» وهنا استخدام 
المعاينة الحية؛ يعتير مناسبا لمعاينة التصميم المناسب علئ الشرائح»؛ كما في 
الشكل التالى : 


)0 - ١5( الشكل‎ 


؟ التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة ظ (ز 


حدق شريح:: 

يمكن حذف شريحة من العرض التقديمي باتباع الخطوات التالية: 

١‏ - حدد الشريحة المراد حذفها بالنقر عليها بزر الفأرة. 

"- من لوحة المفاتيح اضغط علئ المفتاح (©)عاء2)2 أو انقر عليها بزر الفأرة 


الأيسر؛ لتظهر قائمة منسدلة؛ اختر منها الأمر حذف شريحة. 


الشكل ١6(‏ - 0ه) 


إخفاء شربيحى: 

في بعض الأحيان قد نحتاج إلئ إخفاء شريحة:؛ أو عدة شرائح أثناء إجراء 
العرض وهي موجودة في مكانها مع بقية الشرائح» وليس المقصود بالإخفاء هو 
حذف الشريحة» ولإخفاء شريحة؛ اتبع الخطوات التالية: 

١‏ - نشط التبويب عرض الشرائح. 

" - اختر الشريحة المراد إخفاؤها. 


” - انقر علا الآداة إخفاء شريحة. 


نحض 


521 


ظ التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة " 


الشكل )60-١5(‏ 
مللاحظة : لوعادة إظهار الشريحة التي تم إخفاؤها تطبق نفس خطوات إخماء 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


التدريب الرابع 
إدراج كاثنات 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 

١‏ - إدراج صورة. 

؟- التحكم في الصورة وتنسيقها. 

'"- إدراج شكل تلقائي. 

4 - إدراج جدول. 

- التنقل داخل الجدول. 

5 - تنسيق الجدول. 

إدراج صورة: 

عندما ترغب في جعل العرض التقديمي في ؛هذه20:6:2 أكثر إثارة للاهتمام: 
يمكنك إدراج صور أو قصاصات فنية أو صور فوتوغرافية أخرئ؛ لعرض الشرائح 
من الكمبيوتر أو من الإنترنت» يمكنك إضافة صورة واحدة؛ أو عدة صور إلا 


الشريحة. 


5210 


للف 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


إدراج صورة من الكمبيوتر إلى الشريحة: 
-١‏ انقر حيث تريد إدراج الصورة علئ الشريحة. 


70 الإنترنت شاشة " فوتوغرافية ٠»‏ ظ 


الشكل ١5(‏ - 0) 
"- في مربع الحوار الذي يتم فتحه» استعرض حتئى تصل للصورة التي تريد 
إدراجها؛ انقر فوق الصورة ثم انقر فوق إدراج. 
تلميح: إذا كنت تريد إدراج صور متعددة في نفس الوقت؛ فاضغط مع 
الاستمرار علئ مفتاح 081 أثناء تحديد جميع الصور التي تريد إدراجها. 
إدراج صورة من الويب إلى الشريحم: 
-١‏ انقر فوق حيث تريد إدراج الصورة علئ الشريحة. 


؟"- ضمن علامة التبويب إدراج» في مجموعة صور؛ انقر فوق صور عبر الإنترنت. 


التصفحة الرليسية إخراح 


635 ١1( الشكل‎ 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


- تأكد من ظهور 8هذ8 إلى اليمين في القاتمة المنسدلة للمصادر التي سيتم 
البحث فيها في المربع؛ اكتب ما تبحث عنه؛ واضغط علئ مفتاح الإدخال ععاه8. 

4 - استخدم عوامل تصفية التراخيص والحجم والنوع واللون والتخطيط؛ 
لضبط النتائج وفقا لتفضيلاتك. 

- انقر فوق الصورة التي تريد إدراجهاء ثم انقر فوق إدراج. 

تلميح: إذا كنت تريد إدراج صور متعددة في نفس الوقت؛ فاضغط مع 
الاستمرار على مفتاح 01 أثناء تحديد جميع الصور التي تريد إدراجها. 

تلميح: بعد إدراج صورة؛ يمكنك تغيير حجمها وموضعها. لتنفيذ ذلك؛ انقر 
بزر الماوس الأيمن فوق الصورة:» ثم انقر فوق تنسيق صورة. يمكنك عندكذ 
استخدام أدوات تنسيق الصورة الموجودة علئ الجانب الأيسر من الشريحة. 

علئ سبيل المثال؛ بعد تحديد صور علئ الإنترنت» يمكنك البحث عن 


1011111711ظ2ظ2 فين عت 


الشكل (/51١ذ-0)‏ 


نف 


لذن 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


التحكم كك الصورة وت 
عند اختيار الصورة وتحديدها تظهر مجموعة باسم أدوات الصورة؛ ويكون تحتها 
القودي النسية: ماج سالا عط انالا لاعن 


ليصف 3 . الصظص ١‏ عقالات جركت عرض الشرئع > 3 فراجية تعرس ابيطالف تاماعية. 0 72 


صتدارة * اعتصام كر الشرصي: الأواسم م 


يت ' نام مورة * 


الصو ا جدود يمن 1 0 فى الأعسر + اخواسده 0 0 1 
ل - لوس 1 | -_- -- 2 2 ثم بسرت السهرة < .ينا رساك إلى ميف ا ل الا 
ِ 3 


اوليمء :لاجم 


الشكل ١8(‏ - 6) 
إدراج شكل تلقائي: 
لإدراج شكل تلقائي نتبع الخطوات التالية: 
- الانتقال للشريحة المراد إدراج الشكل فيها. 
- من التبويب إدراج ننقر علئ الزر (أشكال)؛ لتظهر قائمة منسدلة 


تتضمن فئات من الأشكال (اختر مثلاً شكل الدائرة). 


الأضكت ذَ مؤخن ه] 
لعا “اي ث اها 42ت | 
ْ٠ >) ١-5‏ 
خطوط رنمم 

يا و ناا نايا 2 به يلكي قت 4 
سصستطيلات 
لالاقانالآانفالالالا 
أضكك أساسيه 

لقنا تن حا م ب 00 2 م 
2 للا اإطا مص :0 
لس © © 25 ل ] 2 52 د 2 1 ات 
00 | 1 3 


( © 
(١ 5 
د‎ 


053 000 ج طبه م هق ى | 
6 8 عه جح « مأ اله فم | 


0 202 © © 5 © ل ياف ما 
0 


)0-١9( الشكا‎ 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


*- اختر الشكل المطلوبء؛ ثم انتقل إلئ منطقة العمل (الشريحة)؛ لتلاحظ 
تغير مؤشر الفأرة إلئ علامة +. 

5- ارسم علئ منطقة العمل (الشريحة) حتئ تصل للحجم المناسب» ثم أفلت 
إصبعك من علئ الفأرة؛ ليظهر الشكل المطلوب. 


5-2-6 
© لمكم نض 1ت 
51 م 1 هج من 0ك مد- 


مم 


الشكل ٠١(‏ - ه) 


مَقَنَطْن الاسكدازاة [لتدودر الشقل ): 
مقابض التحكم بالحجم (الضغط والسحب للداخل لتصغير الحجم أو الضغط 
والسحب للخارج لتكبيز الحجم) 


اللمضن 


| ظ التدريب الرابع: إدراج كائنات © 


مللاحظة : 


)١(‏ يمكن الكتابة علئ الشكل التلقائي بالنقر عليه بزر الفارة الأيمن» ثم 
اختيار الأمر تحرير النص؛ ليتم تحرير الشكل التلقائي للكتابة داخله. 
(؟) يمكن التحكم في حجم وشكل الصورة بنفس طريقة التحكم بالشكل 


التلقائي ؛ باستخدام مقابض التحكم والدوران. 
إدراج جدول: 
الجدول عبارة عن شبكة مكونة من أعمدة وصفوفء ويمثل تقاطع العمود مع 
الصف بالخلية. ويتميز الجدول بأنه يحافظ علئ الشكل والمعلومات التي يحتويها 
بترتب» وتنظيم علئ الشريحة. 
خطوات إدراج جدول: 
-١‏ حدد الشريحة التي تريد إدراج جدول فيها. 
؟- من التبويب إدراج؛ اختر أداة إدراج الجدول. 
“- تظهر قائمة جدول بها خطوط طولية 
وعرضية في شكل جدول. 
؟- نحرك مؤشر الفأرة داخل المربيعات 
لتحديد عدد الأعمدة والصفوف المكونة 


للجدول. 
- ننقر بزر الفأرة علئ التحديد؛ فيظهر 
الجدول. 


)6 - 75١( الشكل‎ 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


هنالك طريقة أخرئ لإدراج الجدول: 

-١‏ بعد خطوات إدراج الجدول )١(‏ و(75) نختار أمر إدراج جدول. 
"- يظهر مربع حوار إدراج جدول. 

- نقوم بتحديد عدد الأعمدة وعدد الصفوف. 


؟- نضغط على زر موافق ليظهر الجدول.ههه 


الشكل (0-55) 


الدنقل داخل الحدول: 
هنالك عدة طرق للتنقل بين خلايا الجدول: 
ينتقل اللأشر إلى الخلية التي تم النقر عليها 


مفتاحى ١+1ط5‏ الانتقال إلا الخلية 
الانتقال إل الخلية التالية 3 
12" 


ينتقل مؤشر الفأرة من خلية إلئ أخرئ حسب اتجاه السهم. (1) أو (1) 


أو(-) أو () 


(0 - ”١( الجدول‎ 


فف 


يفف 


التدريب الرابع: إدراج كائنات 


تنسيق الجدول: 

يوفر بوربوينت ٠١١5‏ العديد من تنسيقات الجدول المصممة مسبقاء وذلك 
لتوفير الوقت والجهد في عملية التنسيق» وإضافة الأآلوان» والحدود المناسبة, 
ولتطبيق ذلك اتبع الخطوات التالية: 

(١‏ قم بتحديد الجدول المراد تنسيقه تلقائيًا. 

") نشط التبويب تصميم من مجموعة أدوات الجدول لتظهر مجموعة من 
التنسيقات المختلفة. 


[) صف الإجمالى [] الععود الأخير ---22 
21 الصفوق تات التنسيق الخاص [] الأعمدة ذات التتسيق الخاض ‏ | 22252222 


خيارات أنماط الجتول 


الشكل (77 - 6) 
0( انقر الخيار الذي تفضل؛ ليتم تطبيقه على الجدول مباشرة؛ ليظهر شكل 
الجدول كما بالشكل التالى. 


اك 
"٠ 3 1‏ . 3 
١ 2 5‏ ا 
نا 3 ل م ٠.‏ سي 5 - 00 
0 بهانا 9 
٠. ٠.‏ ل . 
. 


113 ت#سيربية (اصصننة الصرييه مسعواية] 


الشكل (78 - ه) 


التدريب الخامس: إضافة حركة وتأثير على الكائنات 


حركة وتأثير على الكائنات 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 

١‏ - إضافة تأثير علئ الكائن. 

؟ - ضبط التأثيرات. 

- خيارات التأثيرات. 

- المراحل الانتقالية للشرائح. 

في هذا التدريب سوف نستشعر أهمية برنامج البوربويدت؛ حيث ستلاحظ 
الفرق بينه وبين برامج معالجة النصوصء؛ من خلال التدريب علئ كيفية إضافة 
حركة وتأثير علئ الكائنات والشرائح التي تعلمت كيف تدرجها وتنسقها في 
التدريبات السابقة. 

إضافتّ تأثير على الكائن: 

لإضافة تأثير لكائن (عنوان» رسم» صورة:؛ ...) موجود علئ الشريحة نتبع 
الخطوات التالية: 


١‏ - نحدد الكائن الذي تريد إضافة حركة مخصصة عليه داخل الشريحة. 


فق 


يق 
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؟ - نختار التبويب حركات»؛ فتظهر مجموعة من الحركات؛ نختار منها الحركة 


2# 


علا 


ظهو تطلان اتحكالداخل عالولداخل الفسام | مسن شكل ‏ وات ل نا 


الشكل (5؟ - ه) 


١‏ - بمجرد وضع مؤشر الفأرة علئ الحركة تطبق مباشرة علئ الكائن بما 
يسما المعاينة الحية. 

-١‏ نستطيع الغاء التأثير والحركة علئ الكائن بالنقر علئ "بلا" 

ولعرض مجموعة أكبر من الحركات ننقر علئ الرمز ‏ |2 


+ 


ع 


جم 1 ا 
3# 


1 قا 
لود 


: 3 
جد ع .- 


00 
جشنوط رسيم يفي سى 
3 ممينة في سراي لدحون. 


الشكل 7١5(‏ - ه) 


التدريب الخامس: إضافة حركة وتأثير على الكائنات 


ضيبط التأششرات: 

للتحكم في ضبط التأثيرات التي قمت بإضافتهاء مثل سرعة الحركة أو طريقة 
تنفيذها أو إضافة صوت مصاحب لها؛ نتبع الخطوات التالية: 

-١‏ حدد الكائن الذي قمنا بإضافة التأثير عليه. 

؟- من التبويب حركات؛ انقر علئ الأداة 
بالقرب من الحركة المراد ضبطها. 

5 - تظهر قائمة أخرئ تحتوي عل خيارات الضبط: 

> البدء عند النقر: تبدأ الحركة عند النقر علا زر الفأرة. 

> البدء مع السابق: تبدأ الحركة مع حركة الكائن الذي يسبقه في ترتيب الحركات. 

> البدء بعد السابق: تبدأ الحركة بعد حركة الكائن الذي يسبقه في ترتيب 


الحركات. 


الشكل (/ط0-5) 


0 


ف 
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خيارات التأششر: 

أ- يظهر مربع حوار التأثير» وسمي هنا دائرة؛ لأن الشكل المختار يمثل دائرة. 

ب- يمكننا إضافة صوت مصاحب لحركة تأثير الكائن. 

ج- وكذلك إذا كان الكائن يحتوي علئ نص؛ نستطيع التحكم في طريقة 
تحريك النص داخل الكائن (كامل النص» بالكلمة»: بالحرف). 


الشكل (78 - 0) 
5 تظلير ميجموعة من الخيارات تخفان المدة :ومنهنا تخنار السرعة المتاسة 


للعرض (بطيء جذاء بطيء ؛ متوسط » سر سريع جذا). 
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- بعد الانتهاء من تحديد التأثيرات؛ نضغط علىئا زر موافق لتطبيق الضوابط 
التي تم اختيارها. 


الشكل ١9(‏ - ه) 


المراحل الانتقالييّ للشرائح: 

المقصود بالمرحلة الانتقالية للشرائح؛ هي الحركة التي تظهر بين كل شريحتين 
عند الانتقال من شريحة إلئ أخرئ» ولتنفيذ ذلك؛ اتبع الخطوات التالية: 

-١‏ حدد الشريحة التي تريد إضافة تأثير انتقالي إليها. 


؟- بالنقر علئا التبويب انتقالات» تظهر مجموعة من التأثيرات؛ اختر منها 
التأثير المناسب. 


يفف 


0 
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الشكل 737١(‏ - 0) 
ملا حظي: 
)١(‏ بمجرد وضع مؤشر الفأرة علئ الحركة؛ تطبق مباشرة علئ الشريحة بما 


(1) نستطيع إلغاء تأثير الحركة الانتقالية علئ الشريحة بالنقر علئ "بلا" 


الشكل ”١(‏ - 0) 
تلميح: 
لمشاهدة نتيجة التأثير نختار من التبويب حركات الرمز 2 | #5 
ع 9 ---5 
لتشاهد طريقة العرض. 


©.» ٠-»© 
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التدريب السادس: أزرار 


الاجراءات وتنفيذ العرض 


ما سوف يتم تحقيقه في هذا التدريب: 
-١‏ إضافة أزرار إجراء عل العرض التقديمي. 
؟- بلع عرض الشرائح. 


- مشاركة العرض التقديمي. 


إضافحَّ أزرار إجراء على العرض التقديمي: 

كل ما تم في التدريبات السابقة؛ هو لعرض الشرائح بالترتيب؛ بحيث إذا قمت 
بتنفيذ العرض يتم عرض الشريحة الأولئ» ثم الثانية» ثم الثالثة وهكذاء مراعيًا 
الترتيب في عرض الشرائح؛ ولكن ماذا إذا أردت في بعض الأحيان الانتقال من 
الشريحة الأولئ إلئ الشريحة الرابعة» بدون المرور بالشرائح الثانية والثالثة؟ الحل 
هو التعامل مع ما يسمئ بأزرار الإجراءات» والتي تمكن من تحديد الانتقال من 
شريحة إل شريحة أخرئء أو عند الضغط عليه ينفذ إجراءً معينا مثل فتح برنامج, 
أو موقع إلكتروني» وهو ما يسم بالارتباط التشعبي. 


8 


0 
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خطوات إضافمٌ أزرار إجراء: 
من التبويب إدراج نختار «إدراج أشكال»؛ لتظهر قائمة قْ 


آخرها نجد المجموعة: أزرار الإجراءات. 


ازرار الا عجراءاب 


لكالع] لكا لاع زها تق إسالع [8 كم[ | 

هذا هو موضوع التدريب» ويتعلق باستخدام أزرار الإجراءات» وللقيام بذلك 
سوف نقوم بتطبيق عملي علئ هذا التدريب: 

المطلوب: 

-١‏ إنشاء عرض تقديمي جديد مكون من خمس شرائح: 

أ- تخطيط الشريحة الأولئ «عنوان فقط». 

ب- تخطيط الشرائح من الثانية إلئ الخامسة «عنوان ومحتوئ». 

؟- نضيف النص التالي: 

أ- الشريحة الأول في خانة إضافة العنوان (الخلفاء الراشدون). 

ب- بالشريحة الثانية في خانة إضافة العنوان (سيدنا أبوبكر الصديق رضي الله 
عنه)» وفي خانة إضافة نص (أول الخلفاء الراشدين» وهو أول من أسلم من 
الرجالء ولُّقّب بالصديق؛ لتصديقه النبي عَكلقة). 

ج- الشريحة الثالثة في خانة إضافة العنوان (سيدنا عمر بن الخطاب رضي الله 
عنه): وفي خانة إضافة نص (ثاني الخلفاء الراشدين» وهو ممن دعا رسول الله عَلَلِِ 
الله سبحانه وتعالئ بأن يعر الإسلام بأحد العمرين» ولقّب بالفاروق). 
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د- الشريحة الرابعة في خانة إضافة العنوان (سيدنا عثمان بن عفان رضي الله 
عنه)» وفي خانة إضافة نص «ثالث الخلفاء الراشدين»؛ وأحد العشرة المبشرين 
بالجنة» ومن السابقين إلئ الإسلام يلقب بذي النورين؛ لأنه تزوج اثنتين من بنات 
الرسول يَكِةّ: رقية ثم بعد وفاتها أم كلثوم). 

ه- الشريحة الخامسة في خانة إضافة العنوان (سيدنا علي بن أبي طالب رضي 
الله عنه), وفي خانة إضافة نص (رابع الخلفاء الراشدين»؛ وهو أول من أسلم من 
الشباب» وهو ابن عم الرسول كَلِيْةه وزوج ابنته فاطمة رضي الله عنها). 

*- نحتاج في الشريحة الأولئ إلئ: 

أ- إضافة أربعة أزرار علئ كل زر اسم لأحد الخلفاء الراشدين؛ بالنقر عليه 
ننتقل مباشرة إلئ الشريحة التي بها نص عنه. 

ب- إضافة زر لإونباء العرض بالنقر عليه؛ يتم إنهاء العرض والخروج منه. 

- نحتاج في كل شريحة من الثانية إلئ الخامسة إضافة زر عودة للشريحة 
الأولئ؛ بالنقر عليه ننتقل مباشرة إلئ الشريحة الأولئ؛ لاختيار أحد الخلفاء 


الراشدين. 


ضفن 


يفف 
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شكل العرص التقديمي بعد التصميم: 


الختلفاء الر اشدين 


000 0 بعييه ص الله 
عليه وسلم 


القبوييهة الثائية 
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- من التبويب إدراج نختار «إدراج أشكال» لتظهر قائمة في | 


1 ا 


؛- نختار زر إجراء مخصص وهو عبارة عن مربع فارع. 

- يتحول شكل مؤشر الفآرة إلئ علامة + ثم نقوم برسم الزر علئ الشريحة 
بالحجم المناسب. 

”- عند الانتهاء من رسم زر الإجراء يظهر مربع حوار «إعدادات الإجراء؛ 

- في خانة ارتباط تشعبي نختار «شريحة» فتظهر مجموعة الشرائح الموجودة. 


الشكل 9*09” - ه) 


عرف 


التدريب السادس: أزرار الإجراءات وتنفيذ العرض 


- نحدد الشريحة الثانية» ثم ننقر علئ «موافق». 

4 - وللكتابة علئ زر الإجراء نضغط عليه بزر الفأرة الأيمن ونختار الأمر 
«تحرير النص»»؛ فتنشط منطقة الكتابة داخل الزرء ونكتب فيها «أبوبكر الصديق». 

-٠‏ هكذا نكون قد انتهينا من إعداد زر الإجراء الأول الذي يقودنا إلئ 
الشريحة الثانية. 

-١‏ نعيد تطبيق الخطوات السابقة؛ لإعداد بقية أزرار الإجراءات, حت يصبح 
كما هو مطلوب في التصميم. 

- ولإدراج زر لإنهاء العرض؛ نختار من مجموعة أزرار الإجراءات زر 
«محصص». 

-١‏ بعد رسم الزر علئ الشريحة يظهر مربع حوار «إعدادات الإجراءات»؛ 
وفي خانة «ارتباط تشعبي إلئ)؛ قم باختيار «إنهاء العرض»» ثم انقر فوق «موافق». 

الشريحة الثانية: 

-١‏ لإدراج زر العودة إلى الشريحة الأوليئا؛ نختار من مجموعة أزرار 
الإجراءات؛ زر الصفحة الرئيسية؛ ويمثل بالشكل 8ه 

؟- بعد رسم زر الإجراء على الشريحة يظهر مربع حوار «إعدادات الإجراء)؛ 
نضبط في خانة ارتباط تشعبي «الشريحة الأولئ»» ثم ننقر علئ زر «موافق». 

نطبق ما تم في الشريحة الثانية علئ كل من الشريحة الثالثة والرابعة» حتئ 
تصبح كما هو مطلوب في التصميم. 

الجدول التالى يوضح وظائف بعض أزرار الإجراءات الموجودة بالبرنامج: 
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الجدول (” - ه) 


زدالإجراء 
ا 


بدء عرض الشرائح: 
كل ما ذكرناه في التدريبات السابقة كان عبارة عن مرحلة التصميم وبعد الانتهاء 
من هذه المرحلة» تأت مرحلة العرض والتنفيذء وهي ما تسمئ ببدء العرض أو 


إجراء العرض. 

وهنالك عدة طرق لتطبيق ذلك: 

١‏ - من لوحة المفاتيح نضغط علئ مفتاح 85 (يبدأ العرض من الشريحة 
الأول دائمًا). 


؟- من لوحة المفاتيح نضغط مفتاحي (75 + 8فط5). (يبدأ العرض من الشريحة 
المحددة). 
*- من التبويب عرض الشرائح ننقر علئ الأداة 


(يبدأ العرض من الشريحة الأولئ دائمًا). 


يفف 


يرا 
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؛ - من التبويب عرض الشرائح ننقر علئ الأداة سيكب 
(يبدأ العرض ابتداءً من الشريحة المحددة). 
ه -من شريط المعلومات أسفل الشاشة ننقر علئا 


(يبدأ العرض ابتداءً من الشريحة المحددة). 


مشاركتّ العرض التقديمي باستخدام ©01161(11517): 
ف 6 غمذه20 01 لأجهزه الكمبيوتر الشخصيةء؛ من السهل مشاركة 
العروض التقديمية مع الآخرين باستخدام 026206: فيمكنك إجراء المشاركة 


الخاصة بك من اليمين ضمن غمذه2مء20 


بعد الانتهاء من إعداد وتصميم العرض التقديمي: وعندما تصبح جاهرًا 


-١‏ حدد مشاركه في الزاوية العلوية اليمسرئ من الشريط. 


3 عبئة السكل لم بحت 
أإطار السكل 29 استبدال - 


الشكل (5” - 60) 


-١‏ إذا لم تكن قد حفظت العرض التقديمى في 76 بعدء فستتم 
مطالبتك بحفظه الآن. 
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٠4 مشاركة‎ 


الرجاء تحميل نسخة من العرض التقديمي إلى 
©0609 لمشاركقه, 


إرفاق نسخة بدلاً من ذلك 


هه 


عرض لاق بيبين8) 206 
تقديمسي 


الشكل (5” - 0) 
'- حدد الحفظ إلئ السحابة» واختر موقعا لحفظ العرض التقديمي. 
بمجرد حفظ العرض التقديمي في موقع مشترك؛ فيمكنك دعوة الآخرين 
للعمل عليه أيضًا.. في المربع ضمن دعوة الأشخاص؛ أدخل عنوان البريد 
الإلكتروني للشخص الذي تريد مشاركته العرض التقديمي. 


اتضهين رسالة (اختيارق) 0000 


0 


)60 - 7310 الشكل‎ 
© © ٠ © © 


اعرف 


0 
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اعجتر الأجابة السيعريدةامرة الخيارات الغاليةة 

-١‏ ا وهي بمثابة الصفحة في مستند الوورد؛ حيث تمثل المنطقة 
التي يتعامل معها المستخدم في العرض من ناحية إضافة النص والصور والصوت 
والفيديو» ومن ثم عرضها. 

أ - العرض التقديمي ب- الشريحة 

ج- الكائن د- كل ماذكر صحيح 

-١‏ بمجرد وضع مؤشر الفأرة علئ التنسيق يطبق مباشرة علئ النص أو 
الكائن؛ وهو ما يسمئ 

أ- التنسيق المباشر ب- المعاينة قبل الطباعة 

ج- الطباعة د- المعاينة الحية 

"- أين يمكن إيجاد أداة إنشاء جدول في البوربوينت 97١١57‏ 

أ- التبويب إدراج ب- التبويب جدول 


ج- التبويب عرض د- الصفحة الرئيسية 


أسئلة تقويم الفصل الخامس 


؛- يمكن أن نجد أمر إضافة شريحة جديدة للعرض في 


أ- عرض ب- إدراج 

ج- الصفحة الرئيسية 2 «-الإجابتان (ب+ج) 

- أي مما يلي لا يعتبر من طرق عرض العروض التقديمية؟ 
أ- فارز الشرائح ب- عادي 

د صفحة الملاحظات>22 د- مخطط ويب 

1- يستخدم البوربوينت 7٠١١7‏ لإنشاء 57 

أ- العروض التقديمية ب- المستندات 

ج- البروشورات د- المصنفات 

/ا- تطبق الحركات والتأثيرات علا 5ش« 
أ- الصور ب- النصوص 

ج- الشريحة لصحيه 


أ- الحركة الانتقالية ب- إعداد عرض الشرائح 


ج- زر إجراء د- حركات ميخصصة 


ا 


| ) أسئلة تقويم الفصل الخامس " 


ل ولويك أن ” ل موجودة 
ة فى العرض أثناء التنفيذء ونريد أن تكون موجو 


أ 'نستحد 06ظظ 
اثناء | ع 1 مم 
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د - 100576 
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لق متدد: 


يهنم برنامج الجداول الإلكترونية 
إكسل بمعالجة البيانات الرقمية التي يتم عرضها في جداول» والتي يتم توزيعها في 
صفوف وأعمدة» فهو البرنامج الأكثر استخدامًا في الشركات والمحلات التجارية؛ 
لأنه يحتوي علئ مكتبة متكاملة من الدوال المحاسبية والمالية» والإحصائية 
والهندسية» بالإضافة إلئ مكتبة العمليات الرياضية والمنطقية» ويتميز البرنامج 
بمقدرته العالية علئ معالجة مجموعات كبيرة من الأرقام بتنسيقات مختلفة, 
فبإمكانه التعامل مع الأرقام التي تمثل العملات؛ والنسب المئوية والتاريخ 
والوقت» والكسور والفواصل العشرية» بالإضافة إلئ إمكانية عرضها في شكل 
مخططات بيانية وفرزها وتصفيتهاء وسنحاول في هذا الفصل التعرف علئ أهم 
المهارات التي يجب عل المستخدم معرفتها وممارستهاء والتي تساعده في إنجاز 
أعماله وإدارة حساباته» ويهدف هذا الفصل إل تحقيق معرفة جيدة للقارئ بأهم 
الدوال والعمليات التي يقدمها البرنامج: ومن الضروري أن يدرك القارئ أن هذا 
البرنامج لا يحتاج إل معرفته بالقوانين الرياضية والمحاسبية» بل عليه أن يُدرك 
أن باستطاعة الير نامج حل معظم المسائل الرياضية والإحصائية والمحاسبية 
والمالية المعقدة: فقط عليه أن يستخدم مهاراته في اكتشاف تلك الدوال والتعرف 
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علئ طريقة عملها.ء وذلك بتطبيق التدريبات الواردة في هذا الفصل بالإضافة إلى 
استخدام برامج المساعدة التي تتوافر مع الحزمة أوفيس .7١١5‏ 

يتم فتح البرنامج عادة من قائمة (ابداً), ثم البحث عن 2016 1اءه<:8 011050501 : 
أو بالضغط علئ زر (ابدأً)؛ ثم كتابة اسم البرنامج "8001" مباشرة؛ ليظهر رابط 
البرنامج علئ القائمة. علمًا بأن جميع التطبيقات التي يتم تصميمها بهذا البرنامج 
يكون أسماء امتداد ملفاتها ولك <«و!. وهي تكتب بشكل الى وعند الوقلاع 
بتشغيل البرنامج تظهر شاشة تشغيل البرنامج» والتي يستغرق تحميلها فترةً قليلة: 
وهي الفترة التي يحيل فيها البرنامج مكوناته علئ الذاكرة. 


لان 


آ التدريب الأول ظ (ز 


التدريب الأول 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 

-١‏ فتح برنامج الإكسل» والتعرف علئ بيئة البرنامج. 

١‏ - إدخال البيانات في ورقة العمل. 

"'- تغيير عرض العمود؛ ليتناسب وحجم البيانات المدخلة. 

- إعادة تسمية ورقة العمل. 

©- تنسيق النص. 

5- إدراج أعمدة وصفوف. 

/ا- حفظ المصنف. 

التعرف على بيئنّ برنامج إكسل :10١15‏ 

لابد أولاً من معرفة كيفية فتح البرنامج» ومن ثم التعرف علئ بيئته ومكوناته: 
ويمكن فتح البرنامج بعدة طرق» أسهلها ما ذكر في المقدمة أعلاه؛ لتظهر النافذة 
التالية توضح أهم مكونات برنامج إكسل» وهو يشترك مع برنامج معالجة 
النصوص وورد في كثير من التبويبات والأدوات: 


يدن 


ِ ظ التدريب الأول ١‏ 


)5- ١( الشكل‎ 


كل تطبيق تم تصميمه بواسطة برنامج الجداول الإلكترونية (إكسل) يسمئ 
مصنف؛ والمصنف يحتوي على واحدة» أو أكثر من أوراق العمل. 

-١‏ من الشكل ١(‏ -5) أعلاه؛ فإن برنامج إكسل يتكون من: 

أ- مجموعة كبيرة من المستطيلات الفارغة» وكل مستطيل يسمئا خلية. 
ب- اعمدة راسية: وصفوف أفقية. 

ت- في رأس كل عمود يوجد حرف إنجليزي» فيسمئ هذا العمود بالحرف, 
فالعمود الأول يسمئ عمود ذء والثاني يسم عمود 8 وهكذا. 
ث- يتم ترقيم الصفوف بأرقام متسلسلة تبدأ من 1؛ فالصف الأول رقمه 1 
والعاشر رقمه 10 وهكذا. 
3 تقاطع العمود مع الصف يسمئ خلية» فأول خلية في ورقة العمل تقع عند 
تقاطع العمود الأول (عمود 4) مع الصف الأول (رقم 1)؛ لمذلك فإن الخلية 


] التدريب الأول ظ (ز 


الأولئ في المصنف تسمئ ب 1لهء وعليه فإن الخلية 012 هي الخلية المكونة من 
تقاطع العمود © والصف رقم 12: وهكذا. 
ح- يتكون المصنف من عدة أوراق عمل» ويمكن إضافة أوراق عمل أخرئ 
إليه عند الحاجة لذلك. 
خ- يتم إدخال البيانات في الخلية بالنقر عليهاء ثم الكتابة فيها. وتظهر 
المدخلات في شريط الصيغة (مربع الإدخال): فمثلاً لإدخال الرقم 100 في الخلية 
3 نضغط أولاً علئ الخلية لتحديدها ثم الكتابة» فيظهر ما تم كتابته في هذه 
الخلية في شريط الصيغة (مربع الكتابة). 

؟ - إدخال البيانات في برنامج إكسل : 

في هذا التدريب سنحاول التعرف علئ طريقة إدخال البيانات في برنامج 
الجداول الإلكترونية إكسل» ولنفترض مثلاً أن لدينا الجدول التالي والذي يمثل 
بيانات مجموعة من طلاب مدرسة ابتدائية» وسنقوم بتعبئة هذه البيانات في 
المصنف ومن ثم سنقوم بتطبيق مجموعة من العمليات عليها حسب ماهو 
مطلوب في التدريب: 


أسماء يوم شهر عام السجل الصف 
الطلاب الولادة الولادة الولادة المدني الدراسي 


اانا 


لعل 


) التدريب الأول‎ : ١ 


قم بإدخال البيانات أعلاه في برنامج إكسل وفق ما يلي: 

١‏ - أدخل أسماء الطلاب في العمود ه»: واجعل عبارة أسماء الطلاب عنوانًا 
للعمود» وقم بتغيير عرض العمود؛ ليتسع للاسم الرباعي لكل طالب واجعل 
عرضه ٠١٠١.‏ 

؟- أدخل يوم الولادة لكل طالب في العمود 8» واجعل عبارة يوم الولادة 
عنوانًا للعمودء وقم بتغيير عرض العمود إلئ ٠١.‏ 

*- أدخل شهر الولادة لكل طالب في العمود ©» وعبارة شهر الولادة في 
الخلية 2© كعنوان للعمودء واجعل عرض العمود ١6‏ 

- أدخل عام الولادة لكل طالب في العمود 8»؛ وعبارة عام الولادة في الخلية 
2 كعنوان للعمودء واجعل عرضه مناسبا. 

- أدخل رقم السجل المدني لكل طالب في العمود 8؛ وعبارة السجل المدني 
في الخلية 182» واجعل عرض العمود ٠١.‏ 

5- ادخل رقم الصف الدراسي لكل طالب في العمود 7» وعبارة الصف 
الدراسي في الخلية 12» واجعل عرض العمود ١6.‏ 

- أعد تسمية ورقة العمل إل "التدريب الأول". 

- نسق عناوين الأعمدة بحيث يكون حجم الخط لكل عنوان:18١»:‏ ونوع 
الخط: أندلس» لون الخط: أحمر»ء والمحاذاة: لليمين» ونمط الخط: غامق. 

- أدرج عمودًا جديدًا بين عمودي عام الولادة والسجل المدني»؛ وسميه 
"مكان الولادة". 


[ التدريب الأول ١‏ ( 


-٠١‏ أدرج عمودين جديدين يمين عمود الصف الدراسي, وسميهما "العثوان" 
و “رقم الهاتف. 

-١١‏ أدخل البيانات كاملة لخمسة طلاب» ومن ثم احفظ المصنف باسم 
"تدريب رقم ١‏ في سطح المكتب. 

الآذء سنقوم بإدخال بيانات الجدول السابق في ورقة العمل (ورقة ,)١‏ 
وسنقوم بتطبيق ما هو مطلوب في هذا التدريب» نفتح مصنمًا جديدًا: 

١‏ - لإدخال أسماء الطلاب في العمود 4؛ انقر فوق الخلية 41 واكتب فيها 
كلمة "أسماء الطلاب", وستلاحظ أن هذه الكلمة قد كتبت في شريط الصيغة» وأن 
العنوان 41 قد كتب كذلك في مربع عنوان الخلية النشطة» وإذا أخطأت في الكتابة 
(الإدخال) فيمكن تصحيح الخطأ من خلال النقر المزدوج علئ الخلية نفسهاء أو 
بالنقر مرة واحدة عليهاء ومن ثم النقر فوق شريط الصيغة (مربع الكتابة)» لتتمكن 
من تعديل وتصحيح الخطأء كما يمكنك استخدام مفاتيح عاء1ء10 وععومداء23 . 
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لعن 


ِ ظ التدريب الأول ١‏ 


؟- ولتغيير عرض العمود ه إلئ 2:7١‏ يجب أولاً تحديد كل العمود 
(تظليله): ويتم ذلك بوضع المؤشر فوق رأس العمود 4 فيتحول شكل 
المؤشر إلئ سهم أسود صغير متجه للأسفل؛ ومن ثم انقر بالزر الأيسر؛ 
فيتحدد كل العمود» ثم انقر بالزر الأيمن في أي مكان داخل هذا التحديد, 
وانقر علئ أمر (عرض العمود) من القائمة» ومن المربع الذي يظهر بعد ذلك؛ 
اكتب العرض المطلوب للعمودء وهو .:5١‏ واضغط على موافق» وبذلك 
سيتغير عرض العمود شكل "١(‏ -51). 

'- اضغط مفتاح 180 للانتقال للعمود المجاور من جهة اليسار(عمود 8), 
واكتب في الخلية 81 كلمة ‏ يوم الولادة » وقم بتغيير عرض العمود إل ٠١‏ كمافي 
الفقرة السابقة. 

5 - الآن يمكنك إدخال البيانات المطلوبة من الفقرة” إلئ الفقرة" من 
التدريب» وذلك بتكرار الخطوات أعلاه. 

4- لإعادة تسمية ورقة العمل؛ انقر بالزر الأيمن علئ كلمة 'ورقة "١‏ 
والموجودة في الركن الأيمن في أسفل المصنف» ومن القائمة؛ انقر فوق إعادة 
تسمية» فتتحدد الكلمة باللون الأسودء اكتب كلمة "التدريب الأول". ثم 
اضغط مفتاح الإدخال (85:62): أو النقر في أي مكان بزر الفأرة. كما 


بالشكل (؟5 - :)١5‏ 


5 التدريب الأول : ( 


إدراخ.... 


تيتديد كافة الأمراف حسام 


الشكل (” - 5) إعادة تسمية ورقة ١‏ إلئ التدريب الأول 
*- لتطبيق التنسيقات المطلوبة في الفقرة 4 علئ النصوص المكتوبة كعناوين 
للأعمدة؛ ما عليك سوئ النقر فوق عنوان كل عمودء ومن ثم استخدام أدوات 
تنسيق النصوص الموجود في شريط التبويبات أعلئ المصنف, وهي كما ني الشكل 


الشكل (5 -5) 


'- يمكنك إدراج عمود جديد بين أي عمودين بطريقة سهلة وبسيطة»؛ وعند 
القيام بذلك؛ فإن البرنامج يقوم بشكل آلي بإعادة ترتيب عناوين الخلاياء علمًا بأن 
عملية إدراج الأعمدة تتم دائمًا بإزاحة العمود (المحدد) المظلل لجهة اليسار 
ويحل العمود الجديد مكانه, ولودراج عمود جديد بين عمودي عام الولادة. 
والسجل المدني» قم أولاً بتحديد عمود السجل المدني بوضع المؤشر فوق رأس 


نذنن 
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ِ) ظ التدريب الأول ) 


العمود 1» وانقر بالزر الأيمن في أي مكان داخل التحديد»؛ ومن ثم انقر فوق أمر 


إدراج: 


الشكل (ه - 5) 


الآن تتم إزاحة العمود 1 وكل محتوياته إل جهة اليسارء وتتم إعادة ترتيب 


جميع الأعمدة الواقعة يساره؛ ويتم إدراج عمود جديد في مكانه» ويكون عنوانه 
8» وستلاحظ أن عمود السجل المدني أصبح عنوانه 5» وهو الذي كان عنوانه 8 
من قبل» ويمكنك أن تعيد تسميته بكتابة كلمة "مكان الولادة " في الخلية 581. 

8- لإدراج عمودين جديدين يمين عمود الصف الدراسي؛ انقر بالمؤشر فوق 
عمود الصف الدراسي, وقم بتطبيق الخطوات المذكورة أعلاه: المفاتيح التالية 
تساعدك في عملية إدخال وتحرير البيانات: 


؟ التدريب الأول ظ (ز 


- للانتقال إلئ الخلية التالية من جهة اليسارء ويستخدم لإدخال 
سهم 3 ظ البيانات في الصفوف. 
سل للانتقال إلئ الخلية التالية إلئ الأسفل» ويستخدم لإدخال البيانات 
في الأعمدة. 


للانتقال إل الخلية السابقة إلئ اليمين في الصف. 


للانتقال إلئ الخلية السابقة إلئ الأعلئ في العمود. 
للانتقال إلئ أول خلية في الصف. 


للانتقال إلى آخر خلية في الصف 


لحذف البيانات من خلية محددة؛ وكذلك لحذف بيانات صف 


بأكمله أو عدة صفوفء وذلك بوضع المؤشر في رقم الصف فيتحدد 


كله ويستخدم أيضًا لحذف بيانات عمود بأكمله أو عدة أعمدة. 


لحذف البيانات من أول خلية في الصف أو في العمودء ويستخدم 
م5 علاء182 0 
ايضا لحذف بيانات الخلية المحددة. 


)5- ١١( الجدول‎ 
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الأغانا 


) : التدريب الأول ١‏ 


والآن يمكننا إدخال البيانات باستخدام المفاتيح في الجدول أعلاه.» وستظهر 
ورقة العمل كما قْ النافذة التالية: 


لالب ا ا 201 

1 84 | 8 << © | 0 | ع ا 2 يق اا 
) | أمساء الطلاب يوم الولادة 2 شهر انولادة 2 عام انولادة مكان انولادة- السجل المدني 2 العنوان رقم الهاتف 2 الصف الدرسي 
2 _خالد محمد علي الشيياتي | 10 1 12 الرياض 2 1128364788 الملز 0 6124689484 8 

3 عبد العزيز عبد الله الشهري 2 22 8 1430 الدمام 731- اللطار | 4859687465630 | 3 

4 عابض عبد الرحمن الفامدي 18 4 1429 جدة 21 السلشرفية | 6489786410 6 

5_أسامة مبارك فيحان النوسري 6 12 1031 الخبر 59 لللكورنيشن 8465612785 ١١‏ 4 

8 أمطر عالي مطر القحطاني 8 7 00 0 تبوك 6+ تلالروضة | 7984516320 [2 2 ) 


الشكل (5 -5) 

4- لحفظ المصنف باسم "تدريب رقم ١‏ ؛ انقر فوق قائمة ملفء. واختر 
أمر حفظ باسم»؛ من ثم حدد مكان الحفظ "سطح المكتب مه)كاة26": واكتب 
5 5 5 ف مربع اسم الواسء ثم اضغط علئ مفتاح تعأغصق أو انقر 
زر حفظ: 


لا حمعظ 


- 


1 د مرعه جوعحرهم !ا 
2 #لاوع مويو 
لفينف 
. تلات انيتيتاكت 
بها فخ ؟#اهحمه > 
29 عله مسمؤخويرو 


9 التدريب الثاني ظ ( 


التدريب الثاني 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 

١‏ - فتح مصنف سابق. ؟- نسخ ورقة العمل. 

*- حذف بيانات صفوف أو أعمدة 5 - إخفاء صفوف أو أعمدة. 

© - تنسيق حدود الخلايا. 

في هذا التدريب سنقوم بتطبيق بعض العمليات علئ الصفوف والأعمدة, 
وسنتعرف على طريقة تنسيق الخلايا وإجراء عمليات النسخ واللصق عليهاء 
وذلك من خلال ما يلي: 

-١‏ افتح المصنف السابق؛ وانسخ محتويات ورقة العمل في ورقة ”. وأعد 
تسميتها إلئ التدريب الثاني . 

١‏ - أدخل بيانات طالب جديدء علئ أن يتم الإدخال في الصف رقم ” في 
المصنف. 

١6. قم بتغيير ارتفاع جميع الصفوف إلى‎ -'٠ 

5 - احذف جميع بيانات الطالب الموجودة في الصف رقم .5 
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يعن 


ِ ظ التدريب الثاني 6" 


5- قم بإخفاء العمود 8. 

لا- قم بإخفاء الصف رقم .7 

4- قم بتطبيق تنسيق مناسب للحدود التي تفصل بين الخلايا. 

سنقوم الآن بحل ما هو مطلوب في هذا التدريب: 

-١‏ يتم فتح المصنف الذي تم حفظه في سطح المكتب مباشرة بالنقر المزدوج 
عليه؛ ولنقل بيانات هذه الورقة إلئ ورقة عمل جديدة؛ انقر بزر الفأرة الأيمن فوق 
اسم ورقة العمل "التدريب الأول" ومن القائمة نختار أمر "نقل أو نسخ"؛ ومن 
النافذة الجديدة التي تظهر أمامك؛ قم باختيار مكان النسخ (ورقة ؟7), ضع علامة 
(*) أمام "إنشاء نسخة": 


5 
0ك مص لم ب سد امس السبحس ع بعلم بس عبد بيجي يو 


حي ب 


توديد كافة الأوراف 
7 57 ريات © ” 


الشكل (/ - 5) 
ستتغير تسمية "ورقة ”" إلئ اسم جديدء وهو "التدريب الأول (5)": وبإمكانك 
الآن إعادة تسميتها إل "التدريب الثاني . 


5 التدريب الثاني ظ (ز 


؟- عند إدراج صف جديد بين الصفوف؛ تتم عملية إزاحة الصفوف إلئ أسفل 
الصف الذي تمت منه عملية الإدراج» ويعاد ترقيمها بشكل آلي: ولإدخال بيانات 
طالب جديد في الصف رقم "؛ انقر بالفأرة فوق رأس الصف (مقدمته)» فتتحدد 
بذلك جميع بياناته» وفي أي مكان داخل هذا التحديد؛ انقر بالزر الأيمن واختر أمر 
إدراج كما بالشكل (9 -1): 
1429 


10131 
1130 


الشكل (4 -5) 

الآن سيظهر صف جديد فارغ ورقمه 7, أدخل فيه البيانات. 

- ارتفاع الصف هو البعد بين حده العلوي والسفلي؛ وهو يتغير لجميع 
خلايا الصف لكي يتلاءم مع حجم الخط الأكبر في الصفء بمعنئ آخرء إذا كان 
لدينا في صف خلية حجم الخط فيها 18 وبقية الخلايا في نفس هذا الصف حجم 
خطها فيها »١7‏ فبالتالي فإن ارتفاع الصف سيتغير في كل خلايا هذا الصف بما 
يتناسب مع حجم الخط .١18‏ 

لتغيير ارتفاع جميع الصفوف لابد من تحديدها أولاأء وذلك بوضع المؤشر في 
رأس الصف الأول؛ والسحب للأسفل إلى نهاية جميع الصفوف؛ بعد ذلك انقر 
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ِ ظ التدريب الثاني ) 


بالزر الأيمن في أي مكان داخل التحديد» ثم انقر أمر ارتفاع الصف من القائمة؛ وأدخل 
الرقم :١6‏ ثم اضغط مفتاح الإدخال 06م8)؛ أو موافق كما بالشكل ٠١(‏ -1): 


| يوم الوادة ‏ شههر اراد عام الولادة ملز ير هس 


1 4: 1432 الريه! 

8 «هه اسه 
4 1429 جدة | 
22 141 الخيم 
7 : 


عد ممه حدم 


الشكل ٠١(‏ -1) 
؛- يستخدم مفتاح الحذف 261666 لحذف بيانات خلية واحدة أو صف بأكمله 
أو عمود بأكمله؛ ولحذف بيانات الصف رقم 0 بأكمله؛ انقر بالمؤشر فوق رأس 
الصف لتحديده» ومن ثم انقر بالزر الأيمن في أي مكان داخل التحديد» ومن 
القائمة اختر أمر حذف؛ أو مباشرة اضغط علا مفتاح الحذف عاء12(»1 بعد تحديد 
البيانات» وهذه الطريقة تستخدم كذلك لحذف بيانات الأعمدة» وتتم حذف 
بيانات العمود 0 كما في النافذة التالية بالشكل ١١(‏ -1). 


ا" 


1 


)1-1١١( الشكل‎ 


7 التدريب الثاني أ (ز 


ه- من العمليات الجيدة التي تتم علئ ورقة العمل التي تحتوي عل مجموعة 
كبيرة من الصفوف والأعمدة أنه بإمكان المستخدم إخفاء الصفوف والأعمدة التي 
لا يحتاج إلى إظهارها أثناء عملهء وهذا يجنبه الوقوع في الخطأ. ولإخفاء العمود 
8؛ انقر بزر الفأرة فوق رأس العمود لكي يتم تحديدهء من ثم انقر بالزر الأيمن 
داخل هذا التحديدء ومن القائمة انقر فوق أمر إخفاءء وستلاحظ اختفاء هذا 
العمودء ولإخفاء الصف رقم ؟؛ انقر بزر الفأرة فوق رأس الصفء. لكي يتم 
تحديده» من ثم انقر بالزر الأيمن داخل هذا التحديدء ومن القائمة انقر فوق أمر 
إخفاء» وستلاحظ اختفاء هذا الصف. 


)5- 1١ الشكل‎ 


5- تتكون بيئة برنامج الجداول الإلكترونية من مجموعة من الصفوف 
والأعمدة المتقاطعة» والتي تشكل شبكة من الخلاياء وكل خلية لديها أربعة 
حدود من جميع الجوانب في شكل أضلاع مستطيل» وهذه الحدود عبارة عن 
خطوط وهمية منظورة فقط» ولا تظهر عند الطباعة» وهي تساعد فقط في إدخال 
البيانات بشكل منسق» لكن في كثير من الأحيان نحتاج إلئ طباعة هذه الحدود 
وتنسيقها. 


51١ 


ذه 


9 التدريب الثاني‎ ) ١ 


لتنسيق حدود خلية واحدة انقر عليها بالزر الأيمن للفأرة» ومن القائمة انقر 
فوق تنسيق الخلاياء وبالمثل كذلك بالنسبة لتنسيق مجموعة من الخلاياء فيجب 
أولاً تحديدهاء ثم النقر بالزر الأيمن للفأرة داخل التحديد» واختر أمر تنسيق 
خلايا من القائمة. 

ومن نافذة تنسيق الخلايا؛ انقر فوق التبويب المسمي' حدودء واختر نمط الخط 
المناسب» وطريقة التحديد (داخلية): واختر لون الحدودء وبعدها اضغط علا 


ممتاح عام أو انقر فوق موافق. 


الفكل (#امة) 


© © +: © © 


7 التدريب الثالث ظ (ز 


التدريب الثالت 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 

-١‏ التعرف علئ أنواع البيانات. 

؟- استخدام الدالة :17 

- ضبط البيانات والتحقق من صحتها بشرط. 

- نسخ وتكرار صيغة الخلية. 

6- التنسيق الشرطي. 

في هذا التدريب سنتعرف علئ أنواع البيانات الرقمية في برنامج الجداول 
الإلكترونية وتنسيقهاء وطريقة ضبط إعدادات العمود؛ لكي يستقبل بيانات رقمية 
وفق شروط معينة» وللتعرف علئ أنواع البيانات الرقمية في إكسل؛ انقر بالزر 
الأيمن للفأرة في أي خلية» ثم من القائمة انقر فوق تنسيق خلاياء ومن ثم انقر 


رس 
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التدريب الثالث 


الشكل ١5(‏ -5) 
ومن النافذة أعلاه» يمكنك التعرف علئ أنواع البيانات الرقمية في إكسل»؛ ومن 
الضروري ضبط إعدادات الأرقام التي يتم إدخالها في الخلايا بواحدة من الأنواع 
أعلاه» ولكل نوع خصائص معينة؛ وهي كما في الجدول التالى: 


يستخدم هذا النوع مع الأرقام الموجبة أو السالبة والتي تحتوي علئ فواصل 


عشرية. 
يستخدم هذا النوع مع الأرقام الموجبة أو السالبة والتي تمثل العملات؛ 


ورمزها (ر.س). 
يستخدم هذا النوع مع الأرقام التي تمثل العملات ورمزها (ر.س). 
يستخدم هذا النوع مع الأرقام التي تمثل التاريخ (باليوم والشهر والسنة). 


يستخدم هذا النوع مع الأرقام التي تمشل الوقت (بالثواني والدقائق 


5 التدريب الثالث ظ (ز 


الجدول (” - 1 


١‏ - افتح المصنف وانسخ بيانات عمود أسماء الطلاب فقط من ورقة التدريب 
رقم ١‏ إلئ ورقة عمل جديدة في العمود ل وأعد تسميتها إلئ التدريب رقم." 

"- في العمود 8 سم الخلية 81 بدرجة مقرر اللغة العربية؛ واضبط عرضه 
ليكون ناسنا 

*'- في العمود 0: سم الخلية 01 بالتقديرء واضبط عرضه؛ ليكون مناسبا. 

5- درجات الطلاب في مقرر اللغة العربية تنحصر بين صفر و١٠‏ درجة»ء فإذا 
أدخل المستخدم رقمًا أصغر من صفر أو أكبر من ٠١‏ تظهر رسالة تفيد بخطأ 
الإدخال؛ ولا يمكن إدخال هذه الدرجة؛ وعلئ المستخدم المحاولة مرة أخرئ. 

ه- تقدير الطلاب إما ناجح أو راسب» فإذا كانت درجته أكبر من» أو تساوي 


١‏ ؛ فيكون تقديره (ناجح)» وإلا فيكون تقديره (راسب). 


ون 


511 


ْ ظ التدريب الثالن " 


5- في عمود التقديرء كل خلية تلون باللون الأخضر إذا كان التقدير (ناجح), 
أو باللون الأحمر إذا كان التقدير (راسب). 

اتح المصنف, ومن ورقة التدريب رقم ١‏ قم بتحديد بيانات أسماء الطلاب, 
ثم انقر بالزر الأيمن داخل التحديدء ومن القائمة اختر أمر نسخ» وستلاحظ أن 
البيانات المحددة تم إحاطتها بمستطيل متقطع» بعد ذلك افتح ورقة عمل جديدة 
في المصنف» وانقر بالمؤشر فوق رأس العمود ل4» ومن ثم انقر بالزر الأيمن, 
ومن القائمة اختر أمر لصقء: وأعد تسمية الورقة باسم التدريب رقم "2 قم بتسمية 
العمود 8 "درجة مقرر اللغة العربية", والعمود © "التقدير". سيبدو شكل الورقة 
كما في الشكل ١6(‏ -1): 


3 - ١6( الشكل‎ 


الآن سنقوم بإدخال درجات الطلاب في العمود 8 ولابد أولاً من ضبط 
خصائص هذا العمود بما يحقق الشرط المطلوب» ولضبط إعدادات العمود 8 قم 
بتحديده أولآء ومن ثم انقر فوق التبويب بيانات» ومن ثم انقر فوق التحقق من 
صحة البيانات كما بالشكل ١5(‏ -1): 


التدريب الثالث 


' 
8 


مون يه ا مودس عسي ليع د عد ن لمحتن ل و ا ا 
: 0-0 2 ع ون 
98 2 
6 000 5220111010 00 507 
. 3 7 
2 ب - 
171 5 تشففةت , 
1 


حسا لكس. 6 ضاي »ع تمسق 
| فرز 


يرما ضام يك خيارات منشدمة 


86 إحخاطة البيانات٠‏ عهير الصحبيحة 
| 04 مييح دوائر الندقيق. 


4 عايض عبد الرحن انقسب أس 


الشكل ١50‏ -5) 
عند النقر فوق التحقق من صحة البيانات ؛ تظهر النافذة التالية : 


ظ |60 | ك5 


م هذه التغييرات على كافة الخكلايا الأخرى ذاث الإعدادات المشابقة 


الشكل (17 -5) 


نس 


ان 


© ظ التدريب الثالن‎ ١ 


- من التبويب إعدادات؛ من خانة السماح اختر النوع "عدد صحيح"؛ (العدد 
الصحيح هو العدد الموجب أو السالب والذي لا يحتوي علئ فاصلة عشرية): 
ومن خانة بيانات اختر "بين": وفي مربع الحد الأدنئ أدخل القيمة (صفر)»؛ وفي 
مربع الحد الأقصئ أدخل القيمة )5١(‏ كما بالشكل (5 :)١7-‏ وهكذا نكون قد 
تحكمنا في إدخال البيانات في هذا العمود بما يحقق الشرط المطلوبء» وقبل النقر 
علئ زر موافق انقر فوق التبويب المسمئ "تنبيه إلئ الخطأ". والذي يمكننا من 
تصميم رسالة خطأ تظهر مباشرة إذا قام المستخدم بعملية إدخال لا تحقق الشرط 
في العمود 8: 


ظ 6 0 
إظهار هذا العنبيه إلى الخطأ عمد إدخال المستعخدم لبيانات غير صحيحة: 


ا ٠و0‏ فهلا - ٍْ 
ناكد من الحرجة المسحيحة . 


الشكل )1-1١8(‏ 
]ات انقر فوق تبويبف تنبيه إلى الخطأ". وضع علامة (7) أمام إظهار التنبيه 
إلى الخطأ بعد إدخال بيانات غير صحيحة": ومن ثم حدد النمط "إيقاف" والذي 


5 التدريب الثالث ظ (ز 


الشرط أعلاه؛ وفي خانة العنوان أدخل عنوانًا للرسالة التي تظهرء ومن ثم اكتب 
نص الرسالة في مربع "رسالة الخطأ", وبعد ذلك اضغط علئ مفتاح 8865 أو انقر 
فوق موافق كما بالشكل ١4(‏ -5): فإذا أدخل المستخدم الرقم )٠٠١(‏ في أي من 
خلايا العمود 8 كدرجة للطالب في مقرر اللغة العربية تظهر الرسالة التالية كما 
بالشكل ١9(‏ -16): 


)5- 1١9( الشكل‎ 


*'- البيانات في عمود التقديرات 'عمود © لا يتم إدخالها من قبل المستخدم, 
بل يتم تعبئتها من البرنامج» وإن قيمتها تعتمد علئ القيمة الموجودة في عمود 
درجة اللغة العربية» فإذا كانت الدرجة أكبر من أو تساوي :٠‏ فإن التقدير يكون 
ناجحاء وإلا فإن التقدير يكون راسباء ولتعبئة البيانات بما يحقق الشرط نستخدم 
صيغة الإدخال الشرطي عن طريق الدالة 17 البسيطة. 

بصورة عامة تعمل دالة 1# البسيطة علئ اختبار شرط معين» فإذا تحقق الشرط 
يتم تنفيذ أمر ماء ولكتابة الدالة 18 أو أي دالة أخرئ؛ أو عند القيام بأي عملية 
رياضية» لابد من تحديد الخلية التي يتم وضع النواتج فيهاء ويجب أن تكتب 
علامة (-) لإجراء أي عملية رياضية أو منطقية. 
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كين 


" ظ التدريب الثالثن‎ ١ 


لحساب التقدير لأول طالب في مقرر اللغة العربية؛ انقر فوق الخلية 26©2» ومن 
ثم اكتب ما يلي بصورة صحيحة ودقيقة كما بالشكل ٠١(‏ -1): 


"راسب" :“ناجع" :40-<2)82 


)1- 7١ ( الشكل‎ 

لابد من كتابة (-) أولاً في الخلية» من ثم اكتب 6ذ ويليها قوس مفتوح ')": بعد 
ذلك انقر فوق الخلية 82 فتكتب 82 بعد القوس بشكل آلي ومن ثم اكتب علامة 
أكبر من (<) ثم (-): ثم اكتب علامة (:) ثم افتح علامة تنصيص () واكتب كلمة 
ناجح» وأغلق علامة التنصيص بأخرئء ثم اكتب علامة (:): واكتب كلمة راسب 
بين علامتي التنصيص ثم أغلق القوس "”", وتكتب هكذا: 

":40-<82)|-]ناجح":" راسب [(" 

بعد ذلك اضغط على مفتاح الإدخال ععامظ. 

هذا معناه: أن جملة 17 ستقوم باختبار القيمة الموجودة في الخلية 282» وهي 
درجة الطالب في مقرر اللغة العربية» فإذا كانت الدرجة أكبر من أو تساوي 5٠‏ فإن 
قيمة الخلية 02 في هذه الحالة ستكون "ناجح"» وإلا فإن قيمتها ستكون "راسب"», 
بمعنئ آخر: إذا تحقق الشرط (وهو محتوئ الخلية 82 يكون أكبر من أو يساوي 
)5٠‏ فإن قيمة الخلية 02 "التقدير ستكون عبارة "ناجح". وإذا لم يتحقق فإن 
قيمتها ستكون عبارة 'راسب . 


7 التدريب الثالث ظ (ز 


تستطيع التعامل مع الدالة 15 أعلاه من خلال النقر فوق التبويب صيغ ومن ثم 
النقر فوق إدراج دالة» ومن النافذة التالية: 


| اكتب وصف مختصر لما تريد أن تمسل مل تمر امقر فوق "انتقال" ١‏ 


الشكل 7١١‏ -1) 
المنطقية الموجودة في هذه الفئة» من ثم انقر فوق موافق» وستظهر النافذة التالية: 


التأكد عن تحقق الشرط وإرجاع قيعة مسينة عند :50 1وأترى عند كلمل 


ع1ا0ا_للا_ععقهنا شى القيمة الى ينم إرجاعها إذا كانت 0884 _أنت 629 ا شى. 16لل18. إذا تم الحذف. يدم 
إارجاعخ القيهة 11114 يمكنك تضعين حتى سبع دواك *11. 


)5- 7١( الشكل‎ 
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" ظ التدريب الثالث‎ ١ 


في المربع الأول أدخل الشرط (40-<82): وفي المربع الثاني أدخل كلمة 
ناجح» وفي المربع الثالث أدخل كلمة راسب» ومن ثم انقر موافق» ولا تنسئ أن 
هذه الدالة يتم إدراجها في الخلية 02: خلية التقدير لأول طالب. 


ظ 8 55 

0 علا 
50 

32 

18 

20 


الشكل (77 - 5) 

الآن تم حساب التقدير للطالب الأول» وهو "ناجح" وذلك لأن درجته في مقرر 
اللغة العربية »4٠‏ فيكون التقدير ناجح بناءً علئ الشرط؛ ولحساب تقدير بقية 
الطلاب؛ نضع المؤشر في الركن الأسفل مكان الدائرة في خلية ناجح فيتحول 
شكل المؤشر الئ علامة (*) كما بالشكل (77 -5): ثم اسحب بزر الفأرة 
للأسفل حتئ آخر طالب في الصف رقم 5؛: هذه العملية تسمئ تكرار الصيغة» 
فبدلاً من كتابة جملة 17 الشرطية لكل طالب علئ حدة»؛ نكتبها مرة واحدة فقط 
ومن ثم نكررها علئ الكل» وهي طريقة ذكية جدًا لهذا البرنامج لتكرار الصيغة: 
وسيتم احتساب بقية التقديرات كما بالشكل (1؟ -5): 


9 التدريب الثالث ظ (ز 


درجة مقرر اللفة العربية التقدير 
4 ناجم 
50 نالجع 
32 راسب 
18 راسب 


00 راسب 
الشكل (55 -5) 


؛- الآن سنقوم بتلوين الخلايا حسب التقديرء فإذا كان التقدير ناجح فإن 


الخلية تلون باللون الأخضرء وإذا كان التقدير راسب فإن الخلية تلون باللون 
شرطى واختر قاعدة جديدة كما بالشكل (6” -5): 


ا ا 1 
| 8# | 69 دمح متوسيد - :| 
لجو مسد مك مسي ا : ع : 0 م 


الجا الفواعد انعنيا/السغلى 4 


ظ م أبفيرطة البيانات 4 


الشكل (56 -1) 
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ومن النافذة الحديدة قم بالخطوات التالية: 


4 تتسيق القيم الين نفع قوق الفنوسط أو تحيه 
:]| > ننسيق الفيق الفريدة أو الفنكررة ققط 
]| 4 استخدام صبعة للحديد الكلان) البي سيم لنسيفها 


:18152 2 
:255585 75 
اع] [ 0 | 


الشكل (575 -5) 
أ- اختر "تنسيق الخلايا التي تحتوي فقط علئ" من قائمة تحديد نوع القاعدة. 
ب- اختر قيمة الخلية تساويء وانقر بالمؤشر داخل المستطيل الفارغ» ومن 
ثم انقر خلية ناجح , فيكتب عنوانها في هذا المستطيل ؛ ولا تقم بكتابة كلمة ناجح 
في المستطيل» بل دع البرنامج يقرأها من محتوئ الخلية. 
ج- انقر على زر تنسيق» واختر اللون الأخضر من تبويب تعبئة» ثم انقر 
فوق موافق» وستلاحظ أن خلية التقدير "ناجح" أصبح لونها أخضر. 


وح كرر نفس الخطوات بالنسبة للتقدير واستت : 


© © - © © 


7 التدريب الرابع 1 ( 


التدريب الرابع 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 
-١‏ دمج الخلايا. 

؟- استخدام دالة الجمع التلقائي. 

- استخدام دالة الحد الأقصئ. 

؟ - استخدام دالة الحد الأدنئ. 

ه- استخدام دالة المتوسط. 


5- استخدام المخططات البيانية. 


في هذا التدريب سنتعرف علىئ كيفية كتابة» واستخدام الصيغ الرياضية 
الشائعة. وذلك بالتطبيق علئ بيانات الجدول التالي»؛ والذي يمثل مبيعات 
الأحذية والحقائب لمحل تجاري في ستة أشهر: 
قيمت مبيعات الأحنية' . | قيمم مبيعات الحمقا 


2270 


امن 


١ ظ التدريب الرابع‎ ١ 


3 
م 
- 
1 


أل 
. 


و/ى6 


زم ف 
2 
2 
آي 
2 


ظ 


الجدول (” -5) 


الآن في ورقة عمل جديدة في المصنف سنقوم بتصميم شكل الجدول أعلاه 
وتعبئة البيانات» كما في النافذة التالية الشكل (/ا7 - 5): 


الشكل 77 - 5) 


7 التدريب الرابع ١‏ ( 


-١‏ قم بدمج الخليتين 42 ,1ه والخليتين 81,01 والخليتين 21,81 والخليتين 
0 ,810» وكذلك الخليتين 810 ,210» والخلايا 5811 811,611,911 لكي تظهر 
كما في تصميم الجدولء وذلك بتحديدهاء والنقر فوق أمر دمج وتوسيط: 

289 لحساب قيمة المجموع الفرعي لمبيعات الأحذية الرجالية في الخلية‎ - ١ 
نضع المؤشر في الخلية» ومن ثم انقر فوق علامة الجمع التلقائي (,2) في التبويسب‎ 
:)1- 758( صيغ كما في الشكل‎ 


|| © © له لق 


اع هق الصامر #اعستخدقة فال صطضلين عن الساريع 


ا 10 الحم للم صمي - 


5ه _-: 
يو ص 
ل 1 
له و5 
حفى 2 
إى - 
1 


224 


| ظ التدريب الرابع ١‏ 


ستتم كتابة الصيغة [(51721)83:88-] بشكل آلي في الخلية 89» ومعناها اجمع 
البيانات من محتوي الخلية 83 إلئ محتوئ الخلية 288 وبالضغط علئ مفتاح 
سيظهر المجموع وهو )560٠0(‏ في الخلية 89 وهذا يعني أن قيمة مبيعات 
الأحذية الرجالية في كل الشهور بلغت :)5٠٠050(‏ وبنفس الطريقة قم باحتساب 
قيمة مبيعات الأحذية النسائية» وقيمة مبيعات حقائب اليد والسفر. 

؟- لحساب قيمة المجموع الكلي لمبيعات الأحذية بنوعيها الرجالي 
والنسائي: استخدام الطريقة السابقة نفسهاء قم بتحديد الخلية 810 ومن ثم انقر 
فوق علامة الجمع التلقائي 2) وحدد بالمؤشر الخليتين 09©, 89 بنقرة واحدة؛ 
فتكتب الصيغة [(51114)89:09-] بشكل آلي في الخلية» ثم اضغط مفتاح الإدخال 
6 وهذا يعني أن قيمة المجموع الكلي لمبيعات الأحذية تساوي قيمة مبيعات 
الأحذية الرجالية مضافا إليها قيمة مبيعات الأحذية النسائية. 

- بنفس الطريقة يمكننا حساب قيمة المجموع النهائي والتي تساوي حاصل 
جمع مبيعات الأحذية الكلية مضافا إليها مبيعات الحقائب الكلية؛ الشكل 
(59 -5) يحتوي علئ جميع القيم: 


م 


3200 
انع اغاغ 


2 
« 
32| ٠ 
9 
م-‎ 
و‎ 
1 
9٠ 


ظ ش 
ا 


الشكل (79 -5) 


7 التدريب الرابع ' (ز 


؛ - احسب أكبر قيمة مبيعات في الشهرء وأكبر قيمة للمبيعات في كل الشهور, 
واحسب كذلك متوسط مبيعات كل شهرء ومتوسط مبيعات كل الشهور. 


سيكون شكل ورقة العمل كما بالشكل (8-70) بعد إضافة الحقول 


وري م د ود ا جر 


لد يي الست 6 ْ 
عسات أن | د مدت اعت |ر قم سيا سل في م سي فق 


الشكل (0 -5) 

لحساب أكبر قيمة لمبيعات شهر محرم؛ انقر بالفأرة في الخلية 73» من ثم انقر 
فوق السهم الصغير المرفق مع علامة الجمع التلقائي» ومن الخيارات انقر فوق 
خيار حد أقصئء كما في الشكل "١(‏ -5): 


حفا 


ْ 3 التدريب الرابع " 


هد - 
خط دين 0 
سس 7 | يحاي [ سني | يد | سفر_ | أكبرقيمة مبيعات في 
حرع التلنكا نانك لت سل همضي 


5 0 .هلا ل مم 


الشكل 75١١‏ -5) 
أ- تستخدم دالة الحد الأقصئ لحساب أكبر قيمة في الصف أو في العمود 
وبالتالي فإن أكبر قيمة للمبيعات في شهر محرم تحسب بالصيغة [(21876)83:53-] 
ومعناها أحسب أكبر قيمة من 83 إلئ 83 وضع الناتج في الخلية 253 وبالضغط 
على مفتاح الإدخال :6ه يتم حساب الناتج: بعد ذلك قم بتكرار نفس الصيغة 
بسحب الخلية إل الأسفل باتجاه بقية الشهور من مكان الدائرة في النافذة أعلاه 
بعد ما يتحول شكل المؤشر إلئ علامة (+)؛ وستكون النواتج كما يلي: 


الشكل (7”” - 5) 


7 التدريب الرابع 1 ( 


ب- تستخدم دالة المتوسط لحساب متوسط المبيعات لكل شهر» والمتوسط 
هو مجموع قيم المبيعات لجميع الأصناف مقسومًا علئ عددهاء فمثلاً عدد 
الأصناف المباعة في شهر محرم هي أربعة» فنقوم أولاً بحساب مجموع مبيعات 
الأصناف في ذلك الشهر مقسومًا علئ أربعة» ودالة المتوسط تقوم بإجراء هذه 
الحسابات» كما يلي: 


#تطيط أسفحة بانات ‏ مراجعة | عرض 
ع 5 5 يده 1 1 عي 
لهي 9 8 8 3 - 7 سو سانا ف له لا 
0 57 َي و سيق عسي لاير3 71 مقس الت 
قنطفي نص ريج ء- رياشيات دالات 1 ذم / 8 د ١‏ 
7 واتوقت * وإشار وسنتات * تصافية" | الا كا 185 نمت ال ام (# اسلقد لقا لحيية لنسمشة 
مشدانالات 000000 0 الأسقا: اتمساقة تدقيق اتصيفة 
(03:63عمفعاه ع2 


ظ آ ْ 000 5 0-0 0 ع مسن عق 
0 0 مك دك ا 0 
5 اللا ا ا ا إسسسكيل 
الشكل (*7” - 5) 

في الخلية 63 تكتب الصيغة [(45/81:4615)83:83-]» ومعناها أحسب قيمة 
المتوسط للبيانات من الخلية 83 إلئ 83 ثم اضغط على مفتاح الإدخال تعاصظء 
بعد ذلك قم بتكرار نفس الصيغة بسحب الخلية إلئ الأسفل باتجاه بقية الشهور 
من مكان الدائرة في النافذة أعلاه بعد ما يتحول شكل المؤشر إلئ علامة (+), 
وستكون النواتج كما يلي: 


54١ 


بذكن 


) التدريب الرابع‎ : ١ 
كفت تت 3-6 ا عقن احم شتت ةا قت تك طخ ا( تس تت تت تخ تت‎ 


الشكل (5" -5) 

ج- لإيجاد أكبر قيمة مبيعات في كل الشهور في الخلية 812»: استخدام دالة 
الحد الأقصئ لإيجاد أكبر قيمة من القيم المحصورة بين 53,58 كما في المثال 
أعلاه؛ أو اكتب الصيغة: [(2147)53:58-] في الخلية 812. 

د- لإيجاد متوسط مبيعات كل الشهور في الخلية 813؛ استخدام دالة 
المتوسط لإيجاد متوسط القيم المحصورة بين 63,68 كما في المثال أعلاه؛ أو 
اكتب الصيغة :[(47758114015)063:068-] في الخلية 813: وستكون النواتج كما في 


الشكل (6” -5): 


الشكل (0 -5) 


التدريب الرابع 


أية_ | _قيمة مبيعات الحقائب__ | 


لاتق اكسمم 
لاه 


الشكل )5-7١51(‏ 
ه- الآن بإمكاننا تغيير نوع البيانات الرقمية إلئ عملات» ليكون تنسيقها كما يلي: 
و- استخدام المخططات البيانية لعرض المبيعات من الأحذية والحقائب في 
كل شهر. 
سنستخدم مخططات الأعمدة لعرض المطلوب بالطريقة التالية: 
أ- قم بتحديد الشهور ومبيعات الأحذية الرجالية والنسائية: 


الشكل 79 - 5) 


بذكن 
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التدريب الرابع 


ب- من تبويب إدراج؛ انقر فوق مخطط الأعمدة كما في النافذة التالية: 


ب 


كن ا 
سيظهر كما في الشكل (9" -1): 


ايوز ل مسد جه قم سوس نو بحن ع سد بعر حم بم الو بايد م عم مالم سر ل ع ب لم م لاا ماس بس وكيا عد ع ل موسي اين ع د ع ويس ع عا لوص ذا اع متتو عه ل الو سر سم بصي لقم ل سب يت عام لايح يي ل لع مم لح سوير ب لجيحوصيا ‏ الصيص سحي مر عد اللا لمحيس مسح سن سيا حويا يجيي سراي جد ل أن أن ل سايم وت صبيس يي عي هيوري ريم صيسن .جيم لصم الحصم ليام سال سد لحاس عر صر اليم التسيسم ليسم لس ١‏ لام 


قيمه مبيعات الأحذيه رجالي اا 


لي سل . قيمة مبيعات الأاحتية نسائي #6 


م 


! 5 
مجرم | صلل 1 2 


الشكل (9” - 5) 
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من الشكل أعلاه فإن مبيعات الأحذية الرجالية تمثلها الأعمدة ذات اللون 
الأزرق» بينما تمثل الأعمدة ذات اللون الأحمر مبيعات الأحذية النسائية في 
الشهور المختلفة» وبنفس الطريقة سنستخدم مخططات الأعمدة لعرض مبيعات 
حقائب اليد والسفر في كل شهر» بتحديد بيانات مبيعات الحقائب واضغط على 
مفتاح (011) ومن ثم تحديد بيانات الشهورء يستخدم مفتاح الكونترول 01 
لتحديد الخلايا البعيدة من بعضهاء وسيظهر المخطط كما في الشكل (50 - 5): 


ااا فب ا لل ا ا ا اا ا اا اا ا ا اماساكات سكام 


0000001 
ررس. ووه 


ر.س. ٠٠م‏ 
ىاسل. وأوثيا 


5٠٠ ررس‎ 


ظ 
ظ 
ظ 
ٍ 
ظ 
[ 
1 
| 
[ 
ز! 
ٍْ 
[ 
١‏ 
0 


من الشكل أعلاه فإن مبيعات حقائب اليد تمثلها الأعمدة ذات اللون الأزرق»: 
بينما تمثل الأعمدة ذات اللون الأحمر مبيعات حقائب السفر في الشهور المختلفة 


212 


521 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 

١‏ - فرز وترتيب البيانات. ؟- تصفية البيانات. 

- حماية ورقة العمل. 

سنتعرف في هذا التدريب علئ طرق فرز وتصفية البيانات وبعض العمليات 
الأخرئ» وذلك من خلال التطبيق علئ البيانات في ورقة عمل "التدريب الأول" وبعد 
إدخال بعض البيانات الاو 0 


ا ل ا ااا اخ ل ل 
21 :133 55:11 01 5 0:2 طن ني ]اسن نسي | لخن | اندلق [لسد ترك 


)5- 5١( الشكل‎ 


١‏ - فرز البيانات يعني ترتيبهاء فإذا كانت البيانات رقمية فيمكن ترتيبها من 
الأكبر للأصغر أو العكسء وإذا كانت البيانات نصية فيمكن ترتيبها أبجديًا من 
(أإلئ ي) أو العكسء» علمًا بأن برنامج الجداول الإلكترونية إكسل يتعامل مع 
البيانات الموجودة في الصفوف والأعمدة باعتبارها بيانات ذات علاقة مع بعضها 


البعضء فإذا كان المطلوب ترتيب خلايا أحد الأعمدة فإن البرنامج يسألك فيما 
إذا كنت ترغب في ترتيب بقية الأعمدة أم ترغب فقط بترتيب العمود المحدد. 

الآن سنقوم بترتيب جميع البيانات في ورقة العمل علئ حسب الترتيب 
الأبجدي من (أ إلى يي لأسماء الطلاب»؛ لعمل ذلك انقر فوق عمود ه الذي 
يحتوي علئ بيانات أسماء الطلاب» ومن ثم انقر فوق فرز وتصفية الموجود في 
تبويب الصفحة الرئيسية: 


الشكل (57 -3) 


النافذة التالية تسألك فيما إذا كنت ترغب بترتيب جميع البيانات أم خلايا 
عمود الأشفاء فقط؟ 


في د 


0000# 


عئر أععهع أمهه50" على بيانات قجاؤرة لتتحديد. بها أنك لكر تند شنة البيانات, فإنها 
لئ تفرؤ. 


7 الهتابعة مع التحديد ا لحالى 


الشكل (47 - 1) 


يذي 


5226 
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الخيار الأول توسيع التحديد معناها أنك ترغب في ترتيب جميع البيانات علئ 
حسب الترتيب الأبجدي من (أ إلئ ي) لأسماء الطلاب» أما الخيار الثاني المتابعة 
مع التحديد الحالي معناها أنك ترغب فقط بترتيب بيانات أسماء الطلاب» بعد 
ذلك انقر فوق فرز بعد تحديد الخيار الأول» وستلاحظ ان البيانات ترتبت 
وستظهر البيانات كالتالي: 


" 0 8 6 200 65 م ١‏ 0 
محر عالى مطر القحطئي_ 8 | | << 70 << ]2-1430 توك 22١‏ 3156498476 #تروضة 7884515320 | 


لاحظ أن أول طالب في العمود هو الطالب أسامة بدلاً من الطالب خالد وأن 
جميع بياناته كذلك أصبحت الأولئ في الأعمدة؛ بنفس الطريقة قم بترتيب 
البيانات علئ حسب الصف الدراسي. 

من بين خيارات الفرز الأخرئ الفرز المخصص وبإمكانك الآن التعرف 
عل طريقته. 

-١‏ الآن سنقوم بإجراء تصفية للبيانات» والتي تعنى عرض وإظهار البيانات 
وفق معيار معين: مثلاً إذا أردنا عرض بيانات الطلاب الذين كانت ولادتهم في 
شهر 5» يتم تصفية البيانات وفق هذا المعيار: فلا يتم عرض البيانات التي لا 


تحقق المعيارء ولعمل ذلك انقر فوق العمود الذي يحتوي على بيانات شهر 


الولادة وهو عمود 2 ومن ثم انقر فوق فرز وتصفية من تبويب الصفحة الرئيسية 


وأ حس د تصهية : 


عه لاومو - ١ل‏ > ككؤر او |( ب <. همه 9 و 7 ممم 1 
ل التنسيى كتُحدول » حنفى " 
]» #- 0 - ل >" 5-5 >4 ع ط[ن- #الساس 


محاد» 0 


م وو مسوم عم سم يم 


١ أ‎ 


٠‏ صرحت ص جر اعد سبحي عجن صر له ماي يجيا فنا كي ماطية أبن في صن عر اح ع 


3 1 0 2 م م 0 هس _-- 
: ص 1 1411 8 ك7 2 أكور ايت 0625 


الشكل (60 - 2 


ستلاحظ وجود سهم صغير وضع في خلية شهر الولادة؛ وعند النقر عليه تظهر 
بيانات عمود شهر الولادة في قائمة» ضع علامة 1) أمام شهر 4 فقط كما في 


الشكل (55 -6): 


7 1101111121 125 

] 0-6 مداق الجلاكدة |1 الجا ُ 
ْ الهرر هى الأصشر إبى الأكممر 

القزر هن الأكبز إلى الأصضر 

الشرر يعسب- اللون» 


| لحك > لويم سو.. ماعل ١‏ لمم قفيفهك حمم 2 ات 00 


أ نموي خكهيتبية ‏ -رمسيممية اضويفت 
#وفهل بصسهية الأرشاهر ٠‏ 


الشكل (55 -5) 


28 


٠ 
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الآن سيتم تصفية جميع البيانات» فتظهر بيانات الطلاب الذين كانت ولادتهم 
في شهر 4 فقط. 

*- في بعض الأحيان قد تحتاج إلئ حماية بيانات ورقة العمل الخاصة بك من 
التعديل بالحذف أو الإضافة علئ الخلايا أو علئ الصفوف والأعمدة؛ أو حمايتها 
من تغيير تنسيقات الأرقام أو تغيير الصيغ الرياضية» ويوفر البرنامج إمكانية 
الحماية علئ مستوئ ورقة العمل أو علئ مستوئ الملف؛ ولعمل حماية على 
ورقة العمل؛ انقر فوق تنسيق من تبويب الصفحة الرئيسية» ومن القائمة اختر 
حماية ورقة العمل: 


عانم تسق 


بآ (2] عتسبعه - 
ار 


مسيح > 0 وتصعية 
ارنشاخ الهيف... 

اءجتنولم للشائم لازتشاح العسف 
: | اجيرخحص السهود... 

+ احتنواعج نقشائي لسرحس السعهود 
ْ السرص اللالسراضيى .., 

| “#مرؤيله 

احتماء وإطهار 

]| تعضفهم #تأوراف 

إٍ إحملدة نسشسحيثة الوهرهه 
ابقل ورقة أى مسميكيها.. . 
الوه تبتلاهة السموبب 


تحذبر: زا قفدت أونسيت كلده اهدو فلن يمكن استردلدها. 


عا وال العفل الاظرة لها فى مكان أمن. و م ري 


الشكل (47 - 5) 


؟ التدريب الخامس ظ (ز 


حماية ورقة العمل يتطلب كلمة مرورء ويجب أن تتأكد من لغة كتابتها خاصة 
إذا علمت بأنها حساسة لحالة الأحرف؛ فيجب التأكد من أنها تكتب بالحروف 
الكبيرة أو الصغيرة» بعد ذلك حدد مستوئ حماية الورقة بوضع علامة (”) أمام 
الخيارات المطلوبة» ولعمل حماية كاملة لورقة العمل ضع علامة (”) أمام كل 
الخيارات؛ وبعد النقر فوق موافق لابد من إعادة إدخال كلمة المرور لمطابقتها 
وحفظهاء علمًا بأنك لن تستطيع استردادها إذا نسيتهاء وعلئ المستخدم في كل 
مرة يرغب فيها بإجراء تعديلات علا الورقة يجب أولاً إلغاء الحماية. 


بف 


56١ 


إذن 


١ ظ التدريب السادس‎ ١ 


التدريب السادس 


بنهاية هذا التدريب سوف تحقق الأهداف التالية: 

١‏ - كتابة العمليات والصيغ الرياضية. 

"- تثبيت عناوين الصفوف. 

*- التعرف علئ عبارات الخطأ في إكسل. 

في التدريب التالى سنتعرف علئ بعض العمليات والصيغ الرياضية الأساسية؛ 
ففي ورقة عمل جديدة في المصنف قم بتصميم الجدول كما بالشكل (58 -5), 
ومن ثم قم بتطبيق العمليات المطلوبة: 

أدخل بيانات الراتب الأساسي» ومن ثم قم بحساب ما يلي : 

١‏ - إذا كان الراتب الأساسي أكبر من أو يساوي 00٠١‏ ريال؛ فإن بدل النقل 
٠‏ ريالء» وإلا فإن بدل النقل ٠٠١‏ ريال في الشهر. 

؟- بدل علاء المعيشة يساوي 4١5‏ من الراتب الأساسي. 

*- أدخل عدد أيام التأخير. 

- حسم التأخير يساوي 5* من الراتب الأساسي لكل يوم تأخير. 


ه- احسب الراتب الأساسي. 


5 التدريب السادس ظ (ز 


”- اجعل عناوين الصف العلوي ثابتة. 


الآن سنقوم بإدخال بيانات الراتب الأساسي في ورقة العمل: 


الشكل (58 -5) 
-١‏ ني الخلية 2 قم بحساب بدل السكن باستخدام دالة 11 البسيطة وكتابة 
الصيغة التالية: 
[(5000:"500":300-<17)82ح]؛. ومن ثم اضغط 66اه8؛ ومن مكان الدائرة 
اسحب للأسفل لتكرار الصيغة وحساب بدل السكن لبقية الصفوف: 


الشكل (59 -5) 
- انقر في الخلية 02 لحساب بدل غلاء المعيشة, واكتب الصيغة التالية : 


[1590*82-] » ومن ثم اضغط مفتاح الإدخال ا ومن مكان الدائرة 
اسحب للأسفل لتكرار الصيغة وحساب بدل غلاء المعيشة لبقية الصفوف: 


إذذنا 


ين 


| ظ التدريب السادس ) 


الشكل 5٠0(‏ -5) 
"- أدخل أيام التأخيرء ولحساب قيمة حسم التأخير؛ انقر في الخلية 582 
واكتب الصيغة التالية: 


[59482(*22)-]»؛ ومن مكان الدائرة اسحب للأسفل لتكرار الصيغة وحساب 


الشكل 0١(‏ -51) 
5 - انقر في الخلية 2 لحساب الراتب الكلى ؛ واكتب الصيغة التالية: 


2+2 ]] - [82, ومن مكان الدائرة اسحب للأسفل لتكرار الصيغة 
وحساب الراتب الكلى لبقية الصفوف: 


ممصي العم ع لم مذم ات م تم ااه جوتت ممم ام مجه لجماام م هامر مما ل م عم م اه رمام مدي واي لهم م ماي م ماه قروم ار ام لخمين ما م لم ل عام ف عات نم لخنم لمم يمان لماه لام م وما امم م متم عمجم جهريها ريع عا د ممم لج جه به جاه يه جه لم سيا سجر رصي ون 


7 8 تيت سعد حمد 3 -_- ع مسي سب 
١‏ الراتب 0 بدل النقل هلاه معيشة أ ارد طاح حسم التاخير الرانب الكلي 


1 امع سك م ب م 
الشكل (07 -5) 
ه- في معظم الأحوال تحتاج إلى تجميد (تثبيت) عناوين الصف في حالة 
إدخال بيانات كثيرة»؛ فمثلاً عندما تتعامل مع مجموعة كبيرة من الصفوف فإن 


التدريب السادس 


عناوين الصف تختفى في الأعلئ ولا تظهر عند الإدخال وهذا ربما يؤدي إلئ 
حدوث خطأ في إدخال البيانات» فتثيبت عناوين الصف يجعلها ظاهرة مهما كانت 
اضغط تجميد أجزاء ومن القائمة اختر تجميد الصف العلوي 


|[ | الدمهعتة الرلييسيكه أدراح تتطابط اتجمصنة صعر سالقكث مرحسة أ كزعي 


لت م 07 0-77 ١‏ | يس حت بت 4ن تسم بد 
23 | نا ةا © عسدسعه اك 2د اس] 222 خلس ست 
0 9 


. : - 20 ال إخها ا 5 
تتطيط قحاة عؤجمل ‏ طرف حرفي هله | [#] وطهم النتيكة [#2| اسليين تكمبريصعير 596٠١١‏ بكميرإتصعيم بافنة ‏ بعرميم | :799902 إلس | 
الحمكهة ) لصفحاتث مخصصة ‏ القاشه 4 الوحت < كك عد. | تنك 


؟ الانشاح حقلى طههر 'تحصود ال 
التعرير خلا فى ورفة اعد 


الشكل ("ه - 5) 
د عده سيك ل 
م 01 
يط 
الك 


ليف 


الشكل (05 -1) 
عند كتابة الصيغ الرياضية بشكل خاطئ في الخلية تكتب أنواع مختلفة من 
العبارات في الخلية وتختلف علئ حسب نوع الخطأء الجدول (5 - 5) يبين أنواع 
تلك الأخطاء: 


250 


الأب 


١ ظ التدريب السادس‎ ١ 
ار الست‎ 


4177م ندل علئ خطأ في كتابة اسم الدالة -18:18(5178) 
#07411011 |1 خطأفي كتابة عوامل أو مدخلات الدالة -8(177": 014 
0 


الجدول (5 -5) 
وإذا ظهرت في الخلايا أو في الأعمدة العلامة (###) فهذا يعنى أن عرض 
العمود أو الخلية غير كافٍ لإظهار جميع البيانات؛ فعليك تغيير عرض العمود أو 


الخلية: إلئ الأكبرء الجدول التالي يوضح المزيد من الصيغ الرياضية التي 


لإيجاد عدد الموظفين اكتب: 
(010111142:47- 


تستخدم لإويجاد عدد 
الخلايا غير الفارغة في 
نطاق 


لإيجاد عدد الموظفين الفعلي اكتب: 
(42:47)خ00117711- 


يتم تقريبها إل أعلئ 72 الخلية لتصبح 
(10101110)12:0- 


تقرب الدالة رقمًا إلول عدد 


معين من الارقام 


الجدول (ه -5) 


/ التدريب السادس ظ (ز 


تدم ل عدوم فيه الك 822- 
تستخدم فى طرح قيم الخلايا 82-02-02- 


الجدول (5 -5) 


يذذنا 


ٍْ ٌ) أسئلة تقويم الفصل السادس " 


أسئلة تقويم الفصل السادس 


اختر الإجابة الصحيحة من الخيارات التالية: 


-١‏ رقم ب- نص 

ج- عملة د- جميع ما ذكر صحيح 

"- الدالة المستخدمة لحساب الوسط الحسابي هي دالة 0-0 
أ- /1لاى ‏ ب-608ش82لام ج- هاا د- 1/1137 


"- العلامة التي لا بد أن تسبق أي عملية رياضية في برنامج إكسل هي 


أ- (2) ب- (+) ج- (#0) د- (00)) 
؛- لجعل أكثر من خلية في شكل خلية واحدة نقوم بعمل 
أ- تقسيم للخلايا س- التفاف للنص 


1 أسئلة تقويم الفصل السادس ظ (ز 


ج- صفوف وأعمدة د- جميع ما ذكر صحيح 
1-يمك: عمل تصفية في برنامج الإكسل عن طريق ا 


أ- أسماء الصفوف ب- أرقام الأعمدة 

- الأرقام د- الحروف 

- يعرف برنامج الإكسل ببساطة عل أنه 535 
أ- معالج نصوص ب- برنامج رسوم 


ج- جداول إلكترونية د- عروض تقديمية 

4- تتواجد أدوات التحكم المتعلقة بالتنسيق علئ التبويب 5700 
أ- عرض ب- بيانات 

ج- تخطيط الصفحة د- الصفحة الرئيسية 


4- الأدوات التى تمكن من إنشاء مخططات بيانية تتواجد علىئ 


أ- عرض ب- بيانات 
ج- إدراج دن العامة الر كوي 


-٠‏ ماهو امتداد ملفات الإكسل؟ 


أ- غ1« ب- 215 2 - ال د - 212 


04 


الفصل الرابع: 


المفصل التثالث: 


الفصل التانى: 


الفصل الأول: 


ع. 


0 


3 
1 


0 
د 
ل: 
ِ 


إجابات أ 


3 


8 التقويم 


7 إجابات أسئلة التقويم ١‏ (آ 


نبذة مختصرة عن بقية برامج أوفيس 1١م‏ 


-١‏ برنامج أوت 


لوك 
0111001 


211 


هذا البرنامج يساعدك في تنظيم وترقية أداء بريدك الإلكتروني» 
فتستطيع من خلاله إرسال الرسائل؛ واستلامهاء والرد عليها وإعادة 
توجيههاء مع إمكانية إرسال واستلام الملفات» ويتيح لك إعدادات 
خاصة بالبريد الإلكترونيٍ مع إمكانية تنسيق الرسائل»: وإدارتها بخطوات 
بسيطة. 


يستخدم في إنشاء النشرات التسويقية (بروشور) والإعلانات 
الورقية» ويحتوي علئ مجموعة كبيرة من التصاميم والأدوات, وهو 
هجين من برنامجي وورد وبوربوينتء وبإمكان المستخدم اختيار 
قالب مصمم مسبقاء إضافة النصوص وإدراج وتعديل الصورء 
وإضافة كتل من العناصر وترتيبها وتنظيمهاء ويمكنه كذلك إرسال 


النشرة كرسالة بريدية وطباعتها. 


نبذة مختصرة عن بقية براهج أوفيس 1١م‏ 


اسم البرنامج الفرض منه وأهم خصائصه 


تم تصميمه لتجميع وتسجيل الملاحظات علئ اختلافها في دفتر 
واحدء فيتيح لك البرنامج إمكانية كتابة أفكارك أو اهتماماتك أو 


وان نوت 
ع0 ااع0(2) 


فبإمكان المستخدم حفظ نسخة من اللقطات والصور وروابط المواقع 
الإلكترونية المهمة لديه مباشرة في ملف الملاحظات. 


هو أحد البرامج الخاصة بتطبيقات قواعد البيانات؛ ويساعد في 


تنظيم وفرز وتخزين واسترجاع وتعديل البيانات» بالإضافة إلئ إمكانية 
الاستعلام عن أي عنصر من عناصر قاعدة البيانات»: ويتم حفظ 
البيانات المتشابهة في جداول افتراضية مكونة من صفوف وأعمدة؛ مع 
إمكانية ربط الجداول ببعضها بعلاقات تربط الحقول المتشابهة, 
أ ويساعد البرنامج في تصميم شاشات ونوافذ تتم من خلالها إدخال 
البينات ومعالجتهاء ويمكن استرجاع المعلومات والاستفادة منها في 


شكل تقارير خاصة. 


الخاتمة 


نسأل الله العلي القدير أن نكون قد وفقنا في تقديم الخلاصة في الحاسب الآلي 
والإنترنت الطبعة الثانية» بشكل جيد ومفيد للقارئ الكريم» وننصحه بأن لا 
يتوقف عند هذه المرحلة» وأن يواصل اجتهاده في الحصول علئ المعلومة من 
مصادر وكتب أخرئا. 


شكر وعرفان ا ل له ا ل ل ور 1 
د ا 111 ا 
الفصل الأول: مقدمة عن الكمبيوتر 0 
الكمبيوتر (الحاسب الآلي) 1|110[ [ز[ [ز[ز[ز[ز[ |[ 00000000 
أجيال الحاسبات الآلية 0 
الجيل الأول ١557(‏ -1165م): 00 010000 
الجيل الثاني: ١9515 - ١965(‏ م): ل ا ا ا 11 
الجيل الثالث ١956(‏ -١/91١م):‏ 0001 
الجيل الرابع (؟/191 - ٠1949م)‏ 1 0000 
الجيل الخامس (ما بعد :)١9497‏ 0 
تصنيف أجهزة الكمبيوتر: كن و مط و ا ا ساب ومو ا ا ل و 100 
منظومة الكمبيوتر (مكوناته): ا ا ا 1 
المكونات المادية لمنظومة الكمبيوتر: مايه ماين 1 ون اوفط وو ونم 1 1 
وحدات الإدخال اام ا 0000000 اا 


ع١‎ 


ا 


) : فهرس المحتويات ١‏ 


8 
أ. الفارة: 
٠.‏ رة. ©» © » ©» © © ه هه ها وه هو هاو هو ههه وهاه هو هن © و هاوه هه هو واه هه و هو و هاوه هوي هو هه واوا و هو و هو واو و هو هه مهن و و ةوه ووه وده 


ب. القلم الضوئي: ل ع اا ل ا جا وق و و الور عه ند ل ال ا ل اد ا ا 
ج. لوح الإدخال باللمس: 5200 
د. عصا الألعاب: ا ا ا ا ا ا ا و ل كي ا ا ا 1 


ه. الماسح الضوئي: ا ااا 00101 اا 20 


و. لوحة المفاتيح: اتج ان و الل طم اوت ا عه ا لبك 1 
زْ. القارئ الضوئي: 

ح. الميكروفون: مس ا ل ل ا ا ا 
ط. الكاميرا الرقمية: 00 
ي. كاميرا الفيديو: 0000 
ك- قارئ العلامات الحساسة خط خلا نجه اسققة نكا دواو و و 


؛ - طابعات الرسم الهندسي: 

ه - الطابعات ثلاثية الأبعاد: 0 

5 -مكبرات الصوت: 1 
وحدة المعالجة المركزية ااا 1ط 

535000 وحدة الحساب والمنطق:‎ ) ١ 


الحا 


3: 


3 


>30 


>30 


51 


57/ 


/ 


576 


574 


رضنا 


7 


هو 


7 فهرس المحتويات 1 ( 


؟) وحدة التحكم: انو ا نحي اوه ااا لا 0 او ا ا 10 


”"') وحدة الذاكرة الرئيسية: اكه لطع اجا خوط ل خاو جة اس وجو لمج ا 11 
١‏ - ذاكرة الوصول العشوائي (1/الل]]): ا 0000 
" - ذاكرة القراءة فقط (/15001): يض 
٠"‏ - الذاكرة المخبأة (1و02)): ا 
: - الذاكرة الثانوية (ذاكرة التخزين): امتس ةعانم اوسن امن لسو مو اجا 1 
أ. القرص الصلب (111: ب اح ا الام و 7 
ب - القرص الضوئي (1.): 00000000000001 
ج - القرص الضوثي الرقمي (1(1/1: توي باو د ابروا المن او من 1 
د. ذاكرة الفللاش: ل 0 
المكونات البرمجية لمنظومة الكمبيوتر ا م ان ا ا وي ا 
أ. برامج النظام: 0 
ب. البرامج التطبيقية: 200000000 
لغات الكمبيوتر اش قم :1ق فق نح ل ااطترت ملالا لواف فوا واس و 577 
١‏ - لغة الآلة: د 
” - لغة التجميع: ا انو مارو ل عا اه جه وا اتاو معد وق ل 21 
”““'-لغات المستول العالي: 3 
- لغات الجيل الرابع 403: و ا ا 
برامج نظم التشغيل اتح اوناع مق لاقو مطحي اامتوة واووا لاجم اك لاف الولو مساب و6 2 
الإقلاع بتشغيل الكمبيوتر: امن وان الخ لطاع ولط اطع ا مالو 1 


اع 


: فهرس المحتويات 9 


١‏ - نظام لمستخدم واحد: ا ا ا د مو ا ل 

" - نظام لعدة مستخدمين/ لعدة مهام: 0 20000 
المنافذ 170115]: لوا 
تطبيقات الكمبيوتر مي ا ل و ا و ل ل ا ا 
١‏ -الترفيه والتسلية: اه كار و ا ا ا ا و 0 

- الحياة اليومية ل ل 

" - التواصل: ا 4ب0 0 0 

4 - العلم: ا ل م ا ا ا ا ا 
مزايا وعيوب الكمبيوتر ابو ب وو وعوواه اخزطو امات ااا اي او ملو ا يي أنه 
أولاً: المزايا 0000 
ثانيًا العيوب ا ا و 0 
فيروسات الحاسب وأنواعها 0 
أعراض الإصابة بالفيروسات: ا[ 0000 
برامج مكافحة الفيروسات ا ماسرو مم لاون اوت بو ميته بواقة 
طرق الوقاية من الفيروسات: 1 
أسئلة تقويم الفصل الأول 0 
الفصل الثاني: نظام التشغيل 10 8/5ىا500 ألا 5 
مقدمة ا ا ا 1 
.١‏ ويندوز 11012٠١‏ ا ل 


7 فهرس المحتويات ١‏ ( 


“”". ويندوز ٠١‏ "8105116" ا ا ا ا ا 0 

؟. ويندوز ٠١‏ 11266101156 711011 اا 0 

6. ويندوز ٠١‏ 1116611156 00 اا 

5. ويندوز ٠١‏ 10112161011 0 
التدريب الأول: تشغيل النظام والتعامل مع النوافذ: 0 
.١‏ شاشة سطح المكتب: 010 
زوابدا: 1[ [ [ [ [ 00 

'". شريط المهام: 0 0غ( 

؟. التعامل مع النوافل: ممح تون ماج ارمع ماه وطق ماج في قو وسو جا وطن ووو مه الما ووم ب 1 ا 
التدريب الثاني: التعامل مع الأيقونات والرموز علئ سطح المكتب: سا ا ما 
.١‏ أيقونة جهاز الكمبيوتر: ا 1 

”. أيقونة الشبكة: ا 

”. أيقونة سلة المحذوفات: 000 

4. تنظيم الرموز والأيقونات علئ سطح المكتب: 000 
التدريب الثالث: تغيير خصائص سطح المكتب ا 10 
.١‏ خلفية سطح المكتب: 1 

؟. الأصوات: 0 0 000 

00000 0 00001 الآلوان:‎ .٠* 
0 شاشة التأمين:‎ .5 
000 


0 
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.١‏ تغيير رموز (أيقونات) سطح المكتب: ل 

000 حذف الرموز (الأيقونات) من علئ سطح المكتب:‎ .١ 

”. إعادة تسمية الأيقونات: 0 
إنشاء الاختصارات علئ سطح المكتب: 0 

. التعامل مع المجلدات علئ سطح المكتب: [[ز[ز[[ز[ [ز[ [ز[ز[ز[ز[ز[ 00 

؟. تغيير دقة الشاشة: ااا 0 
التدريب الخامس: شريط المهام 0 
التدريب السادس: زر وقائمة (ابدأً) ل 
التدريب السابع: التعامل مع أشهر التطبيقات في ويندوز 0111 00000 000 
تدريب على برنامج الرسام: ااا ا 
تشغيل برنامج المفكرة: 000000 
التدريب الثامن: بعض الإعدادات في لوحة التحكم 0 
أسئلة تقويم الفصل الثاني: 000000000 1210 
الفصل الثالث: الاتصال بالانترنت والتعامل معه 1 
مقدمة لطر و لطي الم لوق احا نيوو سني وس وجو ا لال و ا ا 
أولاً: الاتصال بالإنترنت والتعامل معه: 0000000 
التعامل مع المتصفح: 0 
انيًا: المراسلة والمخاطبة باستخدام برنامج اسكايب 516706: 00000 
ثالًا: إنشاء حساب في مواقع التواصل الاجتماعي: 8 0 000000 
رابعًا: التعرف علئ بعض المواقع والبرامج الشهيرة في شبكة الإنترنت: و ا و 


7 فهرس المحتويات ١‏ ( 


برنامج مصحف المدينة النبوية للنشر الحاسوبي: ا 000 
الموسوعة الفقهية الكويتية: ا 00 
برنامج جوامع الكلم: 00000010 
المكتبة الوقفية: ا 
خامسًا: التجارة الؤلكترونية - التسويق الإلكتروني: 000000000 
بعض البرامج التطبيقية: ا ا ال ا 

0 برنامج الفوتوشوب:‎ .١ 

". برنامج الفلاش: 506 

“. برنامج قارئ الكتب الإلكترونية (نص - صورة) 001: 5 
سادسًا: التنسيقات المختلفة للملفات: ااا 
أسئلة تقويم الفصل الثالث و م را ل ا ا 
الفصل الرابع: مايكروسوفت وورد 1٠م‏ ماسوسو ا الس و و 1 1 
مقدمة 0 
أهداف الوحدة ل 0 
مفاهيم أساسية 00 
مستند 177010 0 
قوالب: 0 
امتداد الملف: فف 
الاختلافات بين برنامج وورد وتطبيق وورد للجوال: 51 
التدريب الأول: البدء مع البرنامج 0 


يذ 
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أهداف التدريب: ا 00”ظ2' 
تشغيل برنامج وورد ا :5١١‏ 
إنشاء مستند جديد: 
إغلاق المستند: طق 1ن امسوسططه قو مخ اطق مع م ا ا 
إنهاء البرنامج 

التدريب الثاني: التعامل مع المستند سا ا ا 
أهداف التدريب ا ا 


فتح مستند من داخحل 1/010 . 6 11 


خطوات حفظ المستند: 000« 


التدريب الثالث: التعامل مع النصوص والفقرات وتنسيقها ل و ا 


أهداف التدريب 1515151[#آ[1#ا ا ااا 0 


تقنيات اختيار (تحديد) النص ا ااام وول لمن عاو اسك ل ا 1 


شريط الأدوات المصغر ا ٍ0001201 0 0 0 
ت دنسيق النص: 
نمط النص: ا 00000 0 


خيارات محاذاة النص والفقرة 111ظ2ظك 


رفص 


رفصي 


رض 
يدرف 
يدرف 
يدرف 
خرف 
57 


مارفا 
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نسخ التنسيق: و ا وناج ما لاسقعه لطن ا ااا اط لوو ا 1 
عرض النص في قوائم تعداد نقطي أو رقمي بجوو د ساو اام ا ل 
الحدود والتظليل: 0 
الحدود: 0 
التظليل: 5١‏ 
التدريب الرابع: عمليات النص واستخدام الذاكرة ا ا م 11 
أهداف التدريب: 1 
عمليات النص (نسخ» قص» لصق): ل 1 
الفرق بين الأمر (نسخ) والأمر (قص): ا 000 
حذف النص 01 
التراجع وإلغاء التراجع: 00000 
البحث والاستبدال: 0011 0 0 
استخدام ذاكرة أوفيس: 0 
التدريب الخامس: طباعة وإعداد المستند 0 
أهداف التدريب 010 1[ 0 
خيارات التكبير والتصغير: مكاتوم و اسلف جامد عدو و اوس ساود امو ل 1 
إعداد الصفحة: 10 
ضبط الهوامش: ور و ل ل 1 
تغيير اتجاه المستند: 0" 


معاينة وخيارات الطباعة ا ااا 00 


التدريب السادس: التعامل مع الصفحات يي 0 
أهداف التدريب: ااا 1 1 1 1 0 
إدراج صفحة غلاف 506 
إدراج صفحة فارغة 1[ 1[ ز 1 ا 0 
تغيير لون الخلفية 00000 ااا 0 
إزالة لون الخلفية 0 
إدراج علامة مائية في 17/010 /0” 
إضافة علامة مائية نصية: 1 
إضافة صورة علامة مائية وا ون و ا م مق الوا ل 1 
إضافة علامة مائية إل صفحة واحدة 00000 000000( 
إزالة العلامة مائية ا 0 

التدريب السابع: رأس وتذييل الصفحة 0 
أهداف التدريب: 0 
إدراج رأس وتذييل الصفحة: 0 ااا 0 
إزالة رأس وتذييل الصفحة: 0 
إدراج أرقام الضفخاتك وتتييقها لوح ممم ماه وف خم ا اس ل 1 م 

التدريب الثامن: التعامل مع الصور والرسوم 0 
أهداف التدريب: 1 
إدراج صورة: اناي اماف لالم الها لطا انط ا لطا ولاب راع بوي لورلا ليم ا 71 


تنسيق الصور: ا ا ا ا ا ا د ا 10 


إزالة حد من صورة: 11[ [ [ [ [1 1 771 


اقتصاص الصورة: 


إدراج الأشكال التلقائية ل 


تغيير حجم صورة أو شكل أو مربع نص أو 77/010356 


التفاف النص حول صورة وامافاواه اماه يواه فاه ويه ووه واه وا اماه 
أهداف التدريب: اسان عو و 0 


إدراج جدول أو رسمه: ا ا ا ا 0 
تصميم الجدول الخاص بك بالرسم: ا 


لمسح خحط: ا وات ورة اقإ طت ا وي قفاوتو امال ل الود ل و 
التنقل والكتابة داخل الجدول: 9000 
الكتابة داخحل الجدول: الس اناه الما 24 1 وسور 


دمج الخلايا في الجدول أو تقسيمها: ”1 


إضافة خلايا أو أعمدة أو صفوف إلى جدول: 


إضافة صف لأعلئ أو لأسفل: م ا ل 
إضافة عمود إل اليسار أو إلئ اليمين: 007 0 
معلومات حول علالامات التنويت ضمن "أدوات الجدول": 


و ا ا 


ا ااا و 1 


المع و 100 


ال ف ا 


اا قو 1 


و ع ل و 1 


م 1 


ا 1 


>24 


لامي لب 1 


ا م و 1 


000000000 3 
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مشاركة المستند في وورد5١١7:‏ 1 

أسئلة تقويم الفصل الرابع: 501 
الفصل الخامس: مايكروسوفت بوربوينث 1١1٠م‏ 6" 
مقدمة 000000000 ا 0 
التدريب الأول: تشغيل برنامج بوربوينت 7١١15‏ 0 ا 
التدريب الثاني: التعامل مع العروض ا 0 
التدريب الثالث: التعامل مع الشريحة ا 0 
التدريب الرابع: إدراج كائنات 0 
التدريب الخامس: إضافة حركة وتأثير علا الكائنات 0 
التدريب السادس: أزرار الإجراءات وتنفيذ العرض ال ا 
أسئلة تقويم الفصل الخامس 8 
الفصل السادس: مايكروسو فت إكسل 1١٠٠م‏ ا 1 1 
مقدمة ع ل 0 
التدريب الأول 0 
التدريب الثاني اط الس ةم اله 1ن ق الطمت 81 لمان وا انس الام اا ل 
التدريب الثالث ننض 
التدريب الرابع ا 100000 
التدريب الخامس اا ااا ا ااا 
التدريب الساذن 1 1 ا 
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إجابات أسئلة التقويم 00000 0 100000 
نبذة مختصرة عن بقية برامج أوفيس 7١١5‏ ع 
الخاتمة مطحت ناح سند ويه انا نو تا افرط نان مامه اا 1 
فهرس المحتويات 0000101 0 000 
فهرس المحتويات ا ا ا ا ل ما 


تحبيم وإخراحح فني وتنسببقا 
مرك الأدحص 
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